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  مكونات الحاسب الشخصي

 Hardware او الصلبة الشخصي من الاجزاء المادية الحاسبيتكون 

خلال تفاعل الأجزاء المادية حيث ان طبيعة عمل الحاسب تتم من  Software والبرامجيات

Hardware او البرامجيات  مع نظام التشغيلSoftware  فالأجزاء المادية تمثل صندوق

 الاوامروھي مجموعة  Software اما البرامجياتھزة الملحقة النظام وبما فيه وكافة الأج

 تصدر الايعازات الى) او الاوامر التي معالجة المادة الخام (البيانات التي تسُتخدم في

ائفھا وتكون مخزونة بالقرص الصلب للجھاز او بالأقراص ظلكي تقوم بوالمادية  الأجزاء

  الليزرية.

 Software مجياتاالبر

رئيسية كل فئة تمثل نوعاً معيناً إلى خمسة فئات  الحاسوبيمكن تقسيم برامج 

  . الحاسوبمن برامج 

  Operating System                         م التشغيلانظ -1

 Programs  Application               البرامج التطبيقية -2

 Programming Languages        لغات البرمجة       -3

                    Utility Programsالبرامج المساعدة    -4

 Computer Games                       الحاسوبالعاب  -5
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أما بقية الأجزاء تستخدم لحفظ البيانات والبرامج الأخرى وذلك لضمان المحافظة عليھا 

د ي  عن غيل الأساس ام التش ف نظ م Windowsتل ذلك لض يبه ك ادة تنص ل أو أع ان عم

  .النظام الأساسي بأفضل حال

  
   Turn on Computerتشغيل الحاسبة

  
غيلي  بة التش ام الحاس دء  Windows 7نظ ى زر ب غط عل رد أن تض ل بمج يعم

اموالخاصة ب ثانية 30-10التشغيل       وبعد فترة وجيزة تقدر  ل النظ دأ سطح  تحمي يب

ام ة بنظ ة الترحيبي الظھور والشاش ب ب ت المكت ذ المثب ض  Windows النواف بع

ان وت وار الأم ع ح ر مرب بات تظھ رورالحاس ة الم تخدم وكلم م المس من اس ن  تض وم

ى بعض  اتيحالملاحظ إن اغلب المستخدمين الجدد يحاول دائما أن يضغط عل ل المف  مث

ال اح الادخ لاع ال Enter مفت رة إق اء فت ام الحاسبة أثن ذا ممكن أن يضر بنظ ام وھ نظ

ودة أو إصلاح  ات المفق د الملف ه بتحدي تفاد من ام يس تخدم للنھوض بالنظ ت المس فالوق

اء ضغط زر التشغيل  رك الحاسبة أثن ذا فننصح بت ات ل التالف منھا أو تثبيت ھذه الملف

ـتظھر بعو إلى أن تظھر شاشة سطح المكتب. ـض الأحيـــــــــ ـان رســـ ـئل تنبياـــ  هـــــ

ان A pop-up notification او الاشعارات الظھور ف  فعندما يوشك سطح المكتب ب

ام  اج نظ ل يحت ه وھي رسائل صحية مث ى  Windows 7ھنالك رسائل تظھر للتنبي إل

ديث  يباو تح ة التنص ر مكتمل ة غي ك طابع ائل أو  ھنال ع الرس ذھاب م ن ال ذا يمك ھك

  على علامة  للفأرةسر إغلاقھا بواسطة الضغط بالزر الأي

 

   

  

  A pop-up notification او الاشعارات رسائل التنبيهيمثل  )6-1شكل(
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   -: ملاحظة

  -وھي : المستخدم أن يعرفھا دلالات وعلامات يجب علىھنالك 

 لون الأخضر  Green lights :- مصدر الطاقة يعمل. 

 لون برتقالي Orange lights :- حالة سبات الطاقة قليلة ،الجھاز في. 

 تلميح الشاشة Screen Tip :-  تلميحات التي ھي عبارة عن مستطيلات صفراء

  تحتوي على مساعدة فورية عن اسم ونوع الأيقونة المؤشر عليھا وحجمھا.  

  

  

  

  

  

  Screen Tip تلميح الشاشة ) يمثل نافذة7-1شكل(

  

  Windows 7      النوافذ الاصدار السابع تشغيل نظام

ام ت و نظ بھ واع الش م أن ى دع درة عل ه الق ام ل ددي المھ غيلي تع مح ش كات ويس

ت ( ال بالإنترني ربالاتص تطاعته اج د وباس ي ان واح رامج ف دة ب ع ع ل م ه يتعام اء أي ان

واني بسيطة ع الحاسبات الشخصية) وعمليات متعددة في ث ة  يستخدم في جمي ويعطي بني

ع بواجھة جميلجديدة لنظام إدارة الملفات تسمح بسھولة الوصول الى  ات ويتمت ل الملف  ةك

ة لسطح المكتب ووجود  ات الجميل وجذابة وممتعة وفعالة في ان واحد (حيث وجود الخلفي

ة الحاسب  د تغذي ام عن تم تشغيل النظ حافظات الشاشات والألوان البراقة للإيقونات) حيث ي

تمر ويس Bios بمصدر الطاقة والضغط على مفتاح التشغيل  حيث يبدأ اختبار تشغيل النظام

ذه 30-10تحميل النظام في غضون ( ه وخلال ھ ى سرعة الحاسب وجيل ادا عل ) ثانية اعتم

استدعاء الفترة يجب عدم الضغط على أي مفتاح من لوحة المفاتيح وذلك لضمان انسيابية 

وعند الانتھاء تظھر لنا الشاشة الافتتاحية لسطح المكتب تحتوي  جميع ملفات نظام التشغيل

  فيات ملونة وجميلة.على خل
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دوز  هيعرض الون دات وصورالرئيسية التي تضم مجموعة  واجھت ) وشريط (أيقوناتمجل

ين الأجزاء  المھام الموجود بالأسفل وخلفية سطح المكتب ويعتبر ھذا النظام حلقة الوصل ب

ب ي الحاس ة ف رى المستخدمـــ Hardware الملموس ة الأخ رامج التطبيقي ـة والب ــ

Application Software  ام تخدمي الحاسب الشخصي الإلم ع مس ى جمي ذا يجب عل ل

ى  بنظام ويندوز ومعرفة بيئة النظام ليتمكنوا من استخدام أي برنامج تطبيقي آخر يعمل عل

  نظام ويندوز.

  
  ) يمثل الواجھة الرئيسية لشاشة سطح المكتب8-1شكل (

    Desktopسطح المكتب 

اھدھا بع ي تش ة الت ن الشاش ارة ع و عب غيل وھ ام التش ى نظ دخول إل جيل ال د تس

Windows7 حيث يمكن أن يتضمن  الحاسوبھو ميزة من الميزات الأكثر أھمية على  و

دات وحت تندات والمجل رامج والمس ارات للب ب اختص طح المكت تخدمة س ات المس ى الطابع

رر كل متك رات  بش افة  مختص ان إض ل  Shortcutوبالإمك لھا مث ي تفض رامج الت للب
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 ملفاتوكذلك بالامكان انشاء مستندات او مجلدات او وضع  والطابعات والبرامج المستندات

  -ما يلي :مالشاشة الافتتاحية تتكون و .على سطح المكتب وحسب رغبة المستخدم

ام  .1 ريط المھ ز  -: Taskbarش ون ممي ريط ذات ل زءش ي الج ع ف فل  يق نالأس  م

ى قائمةسطح المكتب  وي في يساره عل دء التشغيل  يحت وفي  Start Menuب

 يمين الشريط منطقة الإشعارات.

انيتم الد -:Start Button زر بدء التشغيل  .2 ى مك رامج الحاسبة وال ى ب  خول إل

غيل المكتبـــــ ات وتش ـزن الملف وتيةخـــ ـور ـة الص ات ، ، الصـــــ  الملف

ـسمى ة تــ ـات المنبثق ـى الملفــــــ ـول إلـــــ  Task Bar Pinnedوالدخــــــ

Programs  إطفاء الحاسبة منھا. ھيومن أھم الواجبات الأخرى 

ين وھي منطقة  -: Notification Areaمنطقة الإشعارات  .3 خاصة في جھة اليم

ام   ريط المھ ن ش ط وم ات فق لاث إيقون م ث تض

ة  ب منطق غير بجان ھم الص تح الس ان ف وبالإمك

ة  الإشعارات ذه المنلاستعراض بقية البرامج المخفي ذلك تضم ھ ة وك ة زر رؤي طق

ات ب  الأيقون طح المكت ى س مى   Show Desktopعل يض فيس م الأب ا العل أم

Action Center  ان ز الأم ديل لمرك ويمكن من  Security Centerوھو الب

د  User Account Controlخلال الأول التحكم بميزة  ه المستخدم عن التي تنب

امج لمن غيل أي برن ائيتش غيل التلق ن التش ات م ذه  ع الفيروس لال ھ ن خ ن م يمك

ريط  ك ش لال تحري ن خ ددة م ات مح ى درج بطه عل ه أو ض اء التنبي زة إلغ المي

 التمرير.
ة  -: Recycle Bin المحذوفاتسلة  .4 ات المحذوف ان خاص لخزن الملف وھو مك

ن  ا م ذفھا نھائي ة أو ح ات المحذوف ذه الملف تعادة ھ ان اس وب وبالإمك ن الحاس م

ز من القرص الصلب در بنسبة افتراضية  الحاسوب ،وتشكل حي ن 10ويق % م

ى سطح المكتب  قوسيتم شرحھا بالتفصيل في وقت لاح Cالقرص  وتشاھد عل

ام   المحذوفاتھي سلة  Windows7إيقونة واحدة عند الانتھاء من تنصيب نظ
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ى  ا وسيتم التطرق إل ا لعملھ ات وفق ات والملف وبالإمكان إضافة الكثير من الإيقون

 لقياسية إلى سطح المكتب.كيفية إدراج  الإيقونات ا
ر  .5 بة  -: Pointerالمؤش و متصل بالحاس ة وھ بة المادي ع الحاس دى قط و إح وھ

ر  ان المؤش دد مك رة ويح ورة مباش ة  Pointerبص ن علام ارة ع و عب ذي ھ ال

روف  ر والمع د المؤش ان تواج ى مك ير إل ب تش طح المكت ى س ر عل غيرة تظھ ص

 .Mouseبصورة شائعة بالفارة 
رامج الإضافات  .6 رامج إضافية تسمى  -: Gadgetب  Mini Programوھي ب

ة  من خلال   شرائحتعرض معلومات مھمة عن الطقس ودرجات الحرارة والعمل

 بدون فتحھا وعادة تتوسط الجزء اليمين من نافذة سطح المكتب.   
  

 Iconsالأيقونات 

ارة حيث ا ارة في استخدام الف ة ومھ ة عالي ات يتطلب دق ن ان التعامل مع الايقون

المؤشر يتحرك بنفس  فانوبتحريكھا   Touch padتحرك على المكان المخصص ت الفارة

ى  اه عل ا الاتج ددة وفق كالا متع ذ أش ب يأخ ى سطح المكت ارة عل ر الف ب ومؤش سطح المكت

ار ع الف ل م كال لان العم ا بالأش ون ملم تخدم أن يك ى المس ل وعل ة العم د  ةلطبيع د اح يع

  الحاسوب.لاستخدام   المھارات الأساسية

ارة و ا  Mouseالف وب بم ر الحاس ذه الأزرار تخب ن أزرار ھ ون م تتك

ى  ذه الأزرار والتي تشير إل ى احد ھ تريد أن تفعل من خلال اللمس عل

تح  ل ف رار مث اذ ق ار أو اتخ ة اختي تح قائم ل ف نوع النشاط المستخدم مث

ة ار ، أيقون رات (الف ض المؤش ط ةبع ي الوس ة ف ى عجل وي عل ) تحت

ي تخدم ف ة. تس ذة معين اء تصفح ناف ف أثن وع للخل ام أو الرج دم للأم يلة  التق ھل وس ان اس

تم عن طريق  الأيقوناتللتعامل مع  أرة ت ذلك يجب وضعھا Mouseالف ان نظيف  ل في مك

تم بوضع  أرة ت ل لمسك الف ة الامث وأملس ومسكھا بالصورة الصحيحة وبلطف. أن الطريق

أرة على راحة الكف مع وض Mouseتحدب الفأرة  زر الأيسر للف ى ال ع اصبع السبابة عل

ى الجانب  والاصبع الاوسط على الزر الايمن والابھام على الجانب الايسر وبقية الاصابع عل
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تم عن طريق ان الأيمن  ذة) ي تحريك الأيقونات الموجودة على سطح المكتب (أو في أي ناف

ر م نضغط م ا ث ك بوضع المؤشر (السھم) عليھ ة وذل د الأيقون الزر الأيسر تحدي دة ب ة واح

م  Mouseللفأرة  ه ث ة في وب وضع الأيقون اه المطل مع الاستمرار بالضغط والسحب بالاتج

يم الحاسوب  للفارةنرفع الضغط من الزر الأيسر  ة تعل و  السحبوھذا يطلق عليه في عملي

  .Dragging and Dropping الإفلات

  

  وظائف الفأرة

 جاه يرافقه تحريك المؤشر على الشاشة في وھو تحريك الفارة بأي ات - : التحريك

  .وبدون النقر على أي زر من الأزرار الاتجاهبنفس 

 ھو وضع مؤشر الفأرة فوق أداة محددة (آيقونة) على وغالباً ما تظھر  - : التأشير

تلميحات وھي عبارة عن مستطيلات صفراء تحوي على مساعدة فورية عن أسم 

 ھا .ونوع الآيقونة المؤشر عليھا وحجم

 ع الاستمرار وھو التأشير على الأداة ثم ضغط زر الفأرة الأيسر م -: السحب

ويستخدم لنسخ  يد ثم إفلات زر الفأرةفي المكان الجد بالضغط والسحب وتركه

 .وتحريكھا الملفات ونقلھا

 محددة ثم نقر الزر الأيسر للفأرةوھو التأشير على أداة  -: النقر بالزر الأيسر 

واما النقر المزدوج فھو   Start Menuالبدءذ البرامج في قائمة ويستخدم لتنفي

النقر مرتين متتاليتين بسرعة وبدون أي تحريك للفأرة بين النقرتين ويستخدم لفتح 

 الأيقونات او لتكبير النوافذ بالنقر المزدوج على شريط العنوان للنافذة .

 ر -: النقر بالزر الأيمن م نق أرة الأيمن حيث تظھر  وھو التأشير على الأداة ث زر الف

  قائمة منسدلة تحتوي عدد من الأوامر يتم انتقاء أحدھا بالنقر بالزر الأيسر للفارة.

  

   Selection Icons on Desktop تحديد الأيقونات على سطح المكتب

ات ع الأيقون ل م د ان يتعام اج المستخدم الجدي ة  يحت ارة عالي ا (مسكھا بمھ ،  تحريكھ

  .الاساسية للاستخدام الفعالياتر من تبلانھا تع ، ...الخ) ، نقلھا فتحھا



 Windows 7                                                        الفصل الأول 
  

  36

ات) في  -: تحديد ايقونات متعددة .1 ة (مجموعة من الأيقون ر من أيقون ك أكث لتحري

ذه  ى ھ ي أعل ر ف ع المؤش ك بوض ات وذل ة الأيقون دد مجموع د نح ت واح وق

ذه المجموع اه الأسفل ھ ة المجموعة ثم نضغط بالزر الأيسر للفارة والسحب باتج

ك  د ذل اه وبع ا في الشكل ادن نلاحظ ظھور مربع وھمي يحيط بھذه المجموعة وكم

ع  لل (مرب ان مض ى مك رة عل رة آخ غط م م نض ر ث زر الأيس ن ال غط ع ع الض نرف

د الوصول  ارة عن رك الف وب ونت اه المطل ر ونسحب بالاتج الزر الأيس وھمي) ب ال

رض  دف ولغ للھ

ليل  اء التض إنھ

د  رك اح ح

رات  المؤش

ي  ة ف وح الأربع ل

اتيح أو  المف

الزر  غط ب اض

ى أي  ر عل الأيس

ن  ارغ م ان ف مك

 بعد التحديدالمتجاورة الايقونات يمثل ) 9-1شكل (       سطح المكتب. 

ات متفر .2 د ايقون ةتحدي ك من -: ق تم ذل ذه  ي ى إحدى ھ اتخلال الضغط عل  الأيقون

م  الزر الايسر  ث ب

غط  احنض  المفت

)Ctrl ( ن م

اتيح  ة المف لوح

ى مع باليد الأخر

تمرار  الاس

ى  غط عل بالض

ات ا لايقون
  الايقونات المتفرقة بعد التحديد) يمثل 10-1شكل(
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ة المختارة لغرض تحديدھا  رك عملي ك نت لحين الانتھاء من عملية التحديد وبعد ذل

ى أي االتح ر عل الزر الايس غط ب د ونض رض يدي ددة لغ ات المح ن الايقون ة م قون

  سحبھا إلى المكان المطلوب.

ل .3 د الك احي ا -: تحدي ى مفت غط عل ن لو Ctrl+Aض اتيح م ة المف مح ح ذا يس وھ

ه داخل الشاشة المفتوحة  ات الموجودة أمام ع الأيقون للمستخدم بالتحكم في جمي

  .التالي يمكن تنفيذ الأمر المناسبحاليا وب

  أنواع الأيقونات

  Standard Iconsالأيقونات القياسية  .1

طح و ات س من مكون ون ض ي تك ة الت ابير الثابت ات او الأض ي الأيقون ھ

ةھا المكتب والتي لا يمكن حذف ك أيقون ى ذل ال عل ا ومث تخلص منھ  أو ال

My Computer.  

    Shortcut Icons(ألمقتطعة) قونات البرامجيةالاي .2

ل نسخة من الأصلية ( ) يمكن من جزء مقتطعوھي الأيقونات التي تمث

امج ا تشغيل البرن ى الأصلي  خلالھ ؤثر عل ذفھا أو مسحھا لا ي ا ان ح كم

ز بسھم امج الأصلي وتتمي ة البرن ل صغير بالجانب الأيسر طبيع . لا يعم

امج نات عند نسخه من حاسبة الى اخر. ھذا النوع من الآيقو ومثال على ذلك أيقونة برن

  .Real Playerمشغل الصوت 

   Data Iconsأيقونات الوثائق او البيانات .3

ائق النصية و رامج والوث تج من جراء استخدام الب ھي الأيقونات التي تن

ل  وتأخذ شكلا معينا وحسب البرنامج توملفات قواعد البيانا المستخدم مث

 .Microsoft Accessقواعد البيانات برنامج 

   Foldersأيقونات المجلدات .4

ات  ع الأيقون ان وضع جمي ا وبالإمك فر دائم ون اص ت ول كل ثاب ز بش وتتمي

ات  ع المعلوم ة جم ھل عملي ي تس ية وھ ات القياس دا الأيقون ا ع داخلھا م ب

ات. وى س والبيان مى ويحت رى و تس افية أخ ات إض ى أيقون ب عل طح المكت
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ة في  Shortcutsاختصارات  رامج مخزن دات أو ب ات أو مجل ى ملف و ھي ارتباطات إل

د أو  ذفت الملف أو المجل د ح ع ق ي الواق ون ف ن تك ر ، وإذا حذف الاختصار ل ان آخ مك

رامج تنشئ اختصارات عن .لبرنامج الذى يشير إليه الاختصارا د من الب تم و العدي دما ي

ع  تثبيتھا ، و يمكن للمستخدم إنشاء اختصارات إلى ملفات أو مجلدات أو برامج أو مواق

  . و سوف نتطرق إلى كيفية إنشائھا لاحقا.حسب رغبته انترنيت

ار تم أظھ ية ي ات القياس ب  الأيقون طح المكت ى س يعل از الآت لال الإيع ن خ ق  م ن طري ع

  -: التاليةالخطوات 

 .بعلى مكان فارغ من سطح المكتلفارة للأيمن اضغط بالزر ا .1

 .Properties اختر الأمر خصائص .2

ى  .3 ر عل طح اش ات س ر ايقون ر تغيي الام

   Change Desktop Iconبـــــــــــــــالمكت

ذة انقر بالزر الايسر للفارة على الايق .4  Desktop Iconsونات القياسية الظاھرة في ناف

 علامة الصح. لتظھر) 11-1(شكل 

 .OKتطبيق ثم موافق  Applyالزر  اضغط على .5

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

        

  وإخفاء الايقونات القياسية على سطح المكتب ) النافذة الخاصة بإظھار11-1شكل (
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  Opening Windowsالنوافذ فتح 

  -: ھي النوافذھنالك ثلاثة طرق لفتح 

ر  .1 الزر الأيس اً ب راً مزدوج ر نق ة وننق ى الأيقون ر عل ارة نضع المؤش رعة للف وبس

  .ھامناسبة وبدون تحريك

ار  .2 ة نخت ا قائم نضع المؤشر على الأيقونة وننقر مرة واحدة بالزر الأيمن تظھر لن

 الأيسر.بالنقر مرة واحدة بالزر  Openمنھا الأمر فتح 

اح  .3 ى مفت م نضغط عل الزر الأيسر) ث دة ب رة واح ا م ة (بالضغط عليھ نحدد الأيقون

  المفاتيح.من لوحة  Enterالإدخال 

  -: ملاحظة

راد  Open Withأذا ظھرت رسالة تشير الى الفتح مع  وھذا يعني أن الملف الم

تح.  فتحه مختلف عن البرامج التي تم تنصيبھا في النظام وعليك اختيار الملف المناسب للف

ذةو ى ناف د الوصول ال ذي تعمل Open With عن وع الملف ال م حدد ن ه ث رة  علي ر م أنق

ام ارة واحدة في المربع الصغير أم  Always Use The Selected Program Toالعب

Open This Kind of File .ثم الأمر موافق 

  
  Open With)واسطةفتح بـــ(بالأمر  ) النافذة الخاصة12-1شكل (
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     Working with Windowsالتعامل مع النوافذ 

ذ ھي الواجھة الرئيسية  رامجالنواف ا ف للب ة تظھر لن تح الأيقون د ف ذة عن مل تحناف

عنوان الأيقونة التي تم فتحھا في الشريط الأعلى ويسمى شريط العنوان للنافذة حيث يكون 

ق  ى أزرار الغل ريط عل ذا الش وي ھ راق ويحت ون ب ذة  Closeبل ق الناف تخدم لغل ذي يس ال

ادة  ر أو الإع ى وضعھا  Maximize or Restoreوالتكبي ا إل ذة أو اعادتھ ر الناف لتكبي

ي  Minimizeالأصلي وزر التصغير  وان صغير ف ة عن ى ھيئ ا عل ذة وجعلھ لتصغير الناف

  المجاور بالمغلقة) ، وكما موضحة في الشكلشريط المھام (تكون أشبه 

  جميع ھذه الأوامر تنفذ بالنقر مرة واحدة بالزر الأيسر للفأرة.

  

  Parts of Windowأجزاء النافذة 

 اطر ومكونات رئيسية لكل منھاتختلف النوافذ من حيث محتوياتھا ولكنھا تتشابه في 

ى اسم   -: Title Barشريط العنوان   .1 وي عل ذة يحت شريط موجود في أعلى الناف

  .ويحمل نفس الاسم للأيقونة التي تم فتحھاالمستند او البرنامج 

وائم .2 تم  -: Menu Bar شريط الق ه ي وان ومن خلال د شريط العن أتي بع شريط ي

 معينة. اوامرقوائم لأداء تنفيذ الضغط بالزر الايسر على احد ھذه ال

زلاق  .3 ھو شريط  -: Scroll Barأشرطة الان

ذة  ات الناف تعراض محتوي تخدم اس يح للمس يت

ات  ة محتوي فل لرؤي ا الأس ى او تنزيلھ الأعل

ر  الزر الأيس غط ب لال الض ن خ تم م ذة وي الناف

ي  وعين أفق و ن ك وھ ى زر التحري ارة عل للف

                                                   .)13-1لاحظ الشكل ( وعامودي

ھو الإطار الخارجي للنافذة والتي  -: Borders and Corners حدود والزوايا .4

ذة م الناف ر حج تم تغي ه ي ن خلال ذة م دود الناف ى ح ر عل تم وضع المؤش ث ي ، حي

ين وي ھمين متعاكس ى س ول ال حب فيتح ر والس الزر الايس غط ب دھا الض ن عن مك

 .بالاتجاه الاخر وھكذا بقية الحدود

  

 ) تغير شكل نافذة13-1شكل(
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لأزرار  .5 ل  -: Navigation Buttons التنق امأزرار التنق وة  للأم ف خط والخل

ت وتشمل  واحدة في كل ضغطة وتستخدم في اغلب الأوقات عند العمل مع الانترن

 .Back and Forwardازرار التصفح للامام والخلف 

ة .6 ل  منطق ريط الأدوات  -: Navigation Paneالتنق ن ش ر م م الأيس و القس وھ

ل (الجزء الأيمن)  ك استخدام جزء التنق ات الحاسوب ويمكن ويضم شجرة لمكون

ى  ل أو نسخ العناصر مباشرة إل ك أيضا نق للبحث عن الملفات والمجلدات. ويمكن

 .الجھة المقابلة من النافذة

المنطقة العامودية في جھة اليمين من  تمثل -: Preview Paneمنطقة العرض  .7

ي  ات المعروضة ف ة أو المستندات أو الملف ات  المكتب ي تعرض مكون ذة والت الناف

ة والتي تسمى ذه المنطق وى ھ ة المحت ـالشكلاحظ  Content Pane منطق ل ـــــ

تم نافذة في  )1-14( ة ي ات وفي الجھة المقابل تم عرض الملف ة الموسيقى ي مكتب

 ھذه الملفات.عرض محتويات 

  
  ) يعرض مكونات النافذة الرئيسية14-1شكل (
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وتوجد ھذه النافذة في أسفل النافذة لرئيسية  -: Details Pane نافذة التفاصيل .8

وتحتوي على معلومات عن 

الملف الفعال أو الذي يعمل 

ألان أو تم تفعيله مثل اسم 

المستند وحجمه ونوعه 

 كر انك لا تستطيع إغلاق نافذة أو شاشةوكما ھو واضح في النافذة أعلاه وتذ

 Displaying andوإظھار النوافذ يتم اخفاء  Details Pane لوحة التفاصيل

Hiding Panes  نظيمت الامرعلى بالزر الايسر للفارة ضغط لامن خلال 

Organize  تصميم او تخطيط في شريط الأدوات ثم اختيار الامرLayout   ثم

النوافذ وذلك بوضع علامة الصح  ه منظھورب على ما ھو مطلوالتأشير 

 وكما مبين في المخطط اعلاه. ولغرض الإخفاء إزالة العلامة

   

  Moving Windowتحريك النافذة 

ى  ضع المؤشر  وانعل ة فارغة من شريط العن م الضغط   Title Barمنطق ث

ذة باستثناء الأزرار على ط لتحريكھا أماما وخلفاالمستمر على الزر الايسر للفارة  رفي الناف

  ن نقل نافذة على الشاشة أثناء سحب الفارة.لبدء لعمل السحب. فا

  
  نافذة تحريك) يعرض عملية 16-1شكل (

  طرق تكبير النافذة

  -: ھيھنالك ثلاث طرق لتكبير النافذة 

ر         .1 ك  -: Maximizeمن خلال زر التكبي ذة وذل وان للناف الموجود في شريط العن

أرة الزر الأيسر للف دة ب رة واح ه م النقر علي ذة ويتحول  فسوف Mouse ب ر الناف تكب

 .Restore عادةالامر ا

) يعرض 15-1شكل (
 نافذة تنظيم الملفات
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 ترتيب النوافذ ) يعرض خيارات18-1شكل (

ى مساحة فار .2 ر وضع المؤشر عل ا والنق راد تكبيرھ ذة الم وان للناف غة من شريط العن

 المزدوج بالزر الأيسر للفأرة.

 

ذة (في أي جانب أو   .3 ة الناف ى حاف طريقة السحب والإسقاط وھي أن نضع المؤشر عل

ى  ه إل ظ تحول ذة) نلاح ة للناف زاوي

د  ين بع اھين متعاكس ھمين باتج س

الزر  تمراً ب غطاً مس غط ض ك نض ذل

حب با ر ونس وب الأيس اه المطل لاتج

  الفأرة.ثم نرفع الضغط من 

  

 ترتيب النوافذ المفتوحة على سطح المكتب

ان عند زدحم  فتح أكثر من نافذة أو برنامج ف ل م لكن سطح المكتب سيكون بالفع

ايقونة نظم ھذا الأمر ببساطة كبيرة فان مجرد الضغط على  Windows7شريط المھام في 

Show Desktop  ي غيؤس ى تص ع دي ال ذر جمي ب  النواف طح المكت ى س ة عل المفتوح

امويضعھا على شكل عنوان صغير  ى شريط المھ ات عل  )17-1لاحظ الشكل ( وحسب الفئ

ان فمثلا  وع واحد ف نفس إذا كان ھنالك ثلاث نوافذ مفتوحة من ن ا ب ى تجمعھ ؤدي إل ك ي ذل

نف كل لا المص ي الش ظ ف بو .)18-1(ح ذه  ترتي ھ

ذ تم النواف الزر الاب ي غط ب ن ض ارةلأيم ى أي  للف عل

ام واخت ارغ في شريط المھ ان ف امك ر ر ي د الاوام اح

ك  ث ھنال نعرض حي ارات س ن الخي ة م مجموع

ة ذ المفتوح ب النواف رض ترتي ليھا لغ وحسب  تفاص

    -: الشكل التالي

  
                              

  

  

 يوضح موقع الامر الخاص بمعاينة) 17-1شكل (
 Show Desktop سطح المكتب
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 حيث يتم وضع النوافذ في مكدس - : Cascade Windowsتتالي مالالترتيب  .1

لاحظ الشكل  في نفس الوقت النوافذكافة عناوين  مشاھدةبحيث تستطيع واحد 

)1 -19(. 

  
  Cascade Windows المتتالينوافذ ال) ترتيب 19- 1شكل (       

يعرض النوافذ المفتوحة  -: Show Windows Stacked الترتيب المتراكم .2

فانه وحة نوافذ مفت ستفمثلا في حالة وجود موديا وحسب عددھا أفقيا و ع

التراكم (لاحظ نوافذ مرتبة بطريقة  ثلاثمود يحتوي سيعرض عمودين كل ع

   .)19-1الشكل 

  
  Show Windows Stacked تيب النوافذ المتراكمتر )20-1شكل (  
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 إلا أنھا ليست مكبرة مفتوحة حيث يتم وضع كل نافذة -: Side by Side . جنباً بجنب3

Maximized  على سطح المكتب كي تتمكن من مشاھدة كافة النوافذ في وقت واحد. 

  

  Side by sideرض ) يع21-1شكل (

  -: ملاحظة

ستظھر  Saveعند إغلاق اي مستند او ملف في اي برنامج بدون حفظ التغيرات 

والتي تسمى  رسالة تنبيه لغرض حفظ التغيرات التي اجريتھا على المستند قبل الإغلاق

  .مربع الحوار

  

  Dialog Windows مربع الحوار نافذة 

ك النصيحة باتخاذك الإجراء  حوار يظھر في البرامج التطبيقية مربع دم ل ا يق ربم

د الحدث أو رفضه المناسب ك تأكي ك  وعلي ا مزعجة لا تسمح ل ذ تظھر وكأنھ بعض النواف

ا  ق عليھ ا ويطل ى إلغاءھ رك عل ا وتجب ات  Modal Dialogsبالتفاعل معھ وبعض مربع

  وبالإمكان العمل وھي مفتوحة. Transient Dialogsالحوار تسمى 
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 مربع حوارنافذة رض ) يع22-1شكل (

  Shutdown   وإطفاء الحاسبة Windows 7النوافذ  الخروج من نظام

عند الانتھاء من العمل على الحاسبة فأنت بحاجة إلى غلق النظام قبل إطفاء   

ظ على معلوماته في الحاسبة ولان ھذا الغلق يعطي فرصة إلى النظام لغرض الحفا

ويتحقق من كافة   Temporary Filesالمؤقتة ملفاتالتنظيف والقرص المحلي 

  التغيرات التي تطرأ على الملفات التي يتعامل بھا النظام.

ض  تخدمينبع ون المس از يطفئ ون التلف ا يطفئ باتھم مثلم ئ  حاس ر لا يطف بعض الآخ ال

ي ه ف دة  الحاسبات أبدا لأنه يعمل علي ه يعمل لم ل ويترك ام !  ساعة 24اللي دة سبعة أي ولم

ر مستقركية الحاسبة الفنية بالإضافة إلى مسايضعف ميكانيوھذا   وئ التردد الكھربائي الغي

ى  ؤثر عل ا سوف ت ا بأنھ والبعض الأخر يترك الحاسبة تعمل في درجات حرارة سيئة علم

لب  رص الص الج والق الأخص المع ب وب ة للحاس ات الداخلي بات  ،المكون ب الحاس إن اغل

ة للخروج من الحاسبة بصورة أفضل طري الخطوات التالي ھي ستصاب بضرر وان ةق  أمن

  واطفائھا.

  العمل المھم الذي تقوم به. كافة وأحفظأغلق البرامج  .1

  .Startاضغط بالزر الأيسر للفارة على زر بدء التشغيل  .2

من قائمة الخيار الموضحة بالشكــــــــل  Shutdownاضغط على الخيار  .3

)1 -23.( 
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  خيارات اطفاء الحاسبة) يعرض 23-1شكل (

  -حظة :ملا

  لا تلمس أي مفتاح أثناء الإطفاء ولا تطفئ الحاسب من مصدر الطاقة.

  -وھنالك خيارات اخرى لنافذة الإطفاء وھي :

  تبديل المستخدم Switch User:-  تبقى البرامج مفتوحة خلف النافذة

للمستخدم الجديد عند تسجيل دخوله حتى ينتھي من العمل وتسجل خروجه 

 ول لتسجيل دخوله مره اخرى.كي يعود المستخدم الا

  تسجيل الخروجLog Off : -  يغلق جميع البرامج ويبقي الحاسبة تعمل حتى

 يستطيع مستخدم أخر من تسجيل دخوله اليھا.

  القفلLock :-  يمنع اي شخص من الدخول باستثناء الاشخاص المرخص

 لھم بالدخول الى الحاسبة.

  اعادة التشغيلRestart : - ار على اطفاء الحاسبة وإعادة ويقوم ھذا الخي

 تشغيلھا.

  السكونSleep : -  يحفظ نظام التشغيل في واجھة العمل لكن في وضع

السكون والذي ھو اشبه بالإطفاء وبمجرد تشغيلھا تظھر واجھة العمل 

 والنوافذ المفتوحة مرة اخرى.

  إيقاف التشغيلShut Down :-  وھو اھم الاوامر واكثرھا استخداماً حيث

  جميع البرامج ويطفئ الحاسب. يغلق
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   Taskbarشريط المھام

راقشريط مميز يوجد في أسفل الشاشة   ويضم في  وغالبا ما يكون بلون أزرق ب

دأ التشغيل  ام  Start Menuيساره قائمة ب ة النظ زة لبيئ ة الممي ه الساعة واللغ وفي يمين

رامج التشغيل وبعض النوافذ التي يفضلھا المستخدم أن تكون في ھذا الموقع ك ذلك بعض ب

ويتكون شريط المھام من ثلاث أجزاء رئيسية  )Auto Run Programsالتلقائـــــــــي (

  ).24-1وكما موضح بالشكل (

  
  مناطق شريط المھاميعرض ) 24-1شكل (

ة   .1 دء التشغيمنطق ـدء  -: Start Button Area لزر ب ة البــــــــ ى قائم وي عل تحت

Start Menu افة ا ا او بالإض د وجودھ تخدام ويعتم رة الاس ات كثي ى بعض الأيقون ل

أو اي أيقونة في ھذه  Start Menuحذفھا على رغبة المستخدم ويتم فتح قائمة البدء 

  .Mouseالمنطقة بالنقر مرة واحدة بالزر الأيسر للفأرة 

ى شكل  -: Middle Areaالمنطقة الوسطى   .2 وتمثل الملفات التي تم فتحھا وتكون عل

عن  ن للنوافذ المفتوحة ويمكن من خلال ھذه العناوين التنقل من نافذة الى أخرىعناوي

 .على عنوان النافذة المطلوبة للفأرةطريق النقر مرة واحد بالزر الأيسر 

عارات  .3 ة الإش ة  -: Notifications Areaمنطق اريخ واللغ اعة والت من الس وتتض

 .وقد تم التطرق اليھا في موضوع واجھة سطح المكتب الافتتاحيةوبعض البرامج 

  

  مميزات شريط المھام

  عندما تفتح برنامجا او ملفا فانك ستشاھده على شريط المھام. .1

  برامج الفعالة ھي على شريط المھام.يعطي دليلا للمستخدم بان ال .2

s 
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لإعادة تنشيط او عدم تنشيط البرامج المستخدمة اضغط بزر الأيسر على الأيقونة  .3

  المفتوحة على شريط المھام.

لغلق الإيقونة الموجودة على شريط المھام انقر بزر الأيمن على الإيقونة واختر الأمر  .4

 غلق.

 

 الأيقونات الرئيسية لشريط المھام 

وھي في حقيقة الأمر تمثل  -: Windows Iconونة النوافذ أيق .1

 أيقونة زر بدء التشغيل.

الضغط بالزر الأيمن ھذه الأيقونة  إن -:  Windows Explorerمستكشف النوافذ .2

سيؤدي إلى فتح نافذة تحتوي على تاريخ وأنواع المستعرضات 

 التي تم فتحھا مسبقا.

على ھذه  للفأرةالضغط بالزر الأيسر  - : Internet Explorerمستكشف الانترنت  .3

  الأيقونة يؤدي إلى النفاذ إلى الانترنت.

  

  في قائمة البدء الأزرار المنبثقة

ج التي الوصول السريع إلى البرام لغرض Windows 7يمكنك تخصيص القائمة ابدأ 

ك نافذة يسية بما في ذلالمدرجة على القائمة ابدأ الرئ الاوامر تستخدمھا في معظم الأحيان

ھي مفيدة جدا لأنھا تتطلب صور الالمجلدات مثل المستندات و  و لوحة التحكم او الكمبيوتر

ج ــــــــــــــبرام جميــــع على الامرالنقر يتم من خلال  Double Click النقر المزدوج

All Program التي  واحدة أو أكثر القوائم الفرعية لتلك البرامج على ومن ثم النقر

عن طريق العمل الإضافي من خلال تعليق رموز  ذلكتجنب  دمھا في أغلب الأحيانتستخ

  . Startعلى قائمة 

  .Start Menu البدء قائمة اضغط على .1

  .All Programs الامر جميع البرامج اضغط على .2
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ثم حدد  Accessories الملحقات اضغط على القائمة الرئيسية للبرنامج مثل .3

  .Command Promptمثل  البرنامج المطلوب

 تعليق في قائمة البـــدء الامراضغط بالزر الايمن على البرنامج المطلوب واختر  .4

Pin to Start Menu.  

  .)25-1لاحظ الشكل ( مباشرةالتشغيل  لاحظ الان ظھور البرنامج في قائمة بدء .5

  

  حذف البرنامج من قائمة البدء 

  .Start Menu البدء قائمة الامر اضغط على .1

  .All Programs  الامر جميع البرامجاضغط على  .2

  اضغط بالزر الايمن على البرنامج الذي تريد حذفه من قائمة بدء التشغيل. .3

 ).26-1لاحظ الشكل ( Removeاختر الامر ازالة  .4

  Pinned to the Start Menu الامر تعليق في قائمة البدء) يعرض 25-1شكل (
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  شريط المھام الأزرار المنبثقة في

  .Start Menu البدء قائمةالامر اضغط على  .1

  .All Programs الامر جميع البرامجاضغط على  .2

  اضغط بالزر الايمن على البرنامج الذي تريد اضافته الى شريط المھام. .3

 ).27- 1لاحظ الشكل (  Pin to Taskbarاختر الامر .4

 حذف البرنامج من قائمة البدء) يعرض نافذة 26-1شكل (
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  حذف برنامج من شريط المھام 

  .امج الذي تريد حذفه بالزر الايمناضغط على البرن.1

  .Unpin فك الارتباط اختر الامر. 2

  

  

  
  حذف برنامج من شريط المھام) يعرض نافذة 28-1شكل (

  

  

  

 Pinned to the Taskbar Menuذ الامر تعليق في شريط المھامخطوات تنفي) يعرض27-1شكل (
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   Moving the Taskbarتحريك شريط المھام

  - : بطريقتينيمكن تحريك شريط المھام 

يط المھام وإعادة فحص قفل منطقة فارغة من شر علىالأيمن  فارةال بزر طضغلا - أولا :

بالضغط عليھا علامة الصح  احذففإذا كان مغلقا   Lock the Taskbarالشريط

على مساحة فارغة من  على زر الفارة الأيسر المستمرنقر لثم ا الايسربزر الفارة 

  شة.الجوانب الأربعة من الشا احدثم اسحبه إلى  شريط المھام

بدلا من فتح وسحب شريط المھام انقر بزر الفارة الأيمن فوق منطقة فارغة من  -ثانيا :

يحتوي على خصائص شريط  واختر "خصائص" يظھر مربع الحوار شريط المھام

، "اليسار"، "يمين"، أو المھام وقائمة أبدا انقر فوق المنسدلة واختر "أسفل"

  ).29- 1لاحظ الشكل ( "الأعلى"

  

  خيارات موقع شريط المھام على الشاشة) يعرض 29-1شكل (           

  

  تحريك إيقونات شريط المھام 

 الأيقوناتمن المھام التي يتمتع بھا النظام الجديد ھي القدرة على استبدال أماكن 

 بطريقة السحب والإفلات التي تعلمتھا مسبقا علما بان النقر بالزر الأيمن شريط المھام على

 الأيقوناتذه على احد ھ

 يعرض آخر البرامج

المفتوحة ولكل برنامج 

لاحظ  وحسب نوعه

  ).30- 1الشكل (

  
  ) يعرض خيارات تبديل الايقونات على شريط المھام30-1شكل (                      
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  Taskbar Propertiesخصائص شريط المھام 

  -منھا :للوصول إلى نافذة خصائص شريط المھام طرق ھنالك عدة 

ام .1 ر و  Taskbarمن خلال وضع المؤشر على مساحة فارغة من شريط المھ النق

 .Propertiesواختيار الأمر خصائص  للفارةمرة واحدة بالزر الأيمن 

دء  .2 ة الب تح قائم م  Start Menuمن خلال ف الزر الأيسر ث دة ب رة واح النقر م ب

تحكم  ار الأمر لوحة ال ى مجموعة من و Control Panelنخت وي عل التي تحت

  .Taskbar and Start Menu الأيقونات نختار منھا أيقونة شريط المھام

ذة  ذكورةالطريقتين  بإحدىبعد فتح الناف ذة شكل ( الم ى ناف ؤدي نحصل عل ) 31-1أعلاه ت

رطة الأدوات  دء وأش ة الب ام و قائم ريط المھ ي ش ب ھ ات تبوي لاث علام ى ث وي عل تحت

)Start Menu, Toolbars Taskbar, ھي :ثلاث علامات تبويب ) تضم-  

  -: الاوامر التاليةوالتي تضم  -: Taskbarاولا: علامة تبويب شريط المھام 

  مظھر شريط المھامTaskbar Appearance :-  خمس فئات ويضم بدوره

  -: فرعية تتضمن

ام   .1 ل) شريط المھ أمين (قف ر  -: Lock the Taskbarت ذا الأم يستخدم ھ

افة أي  ماح بإض دم الس ام وع ريط المھ ل ش رض قف ةلغ دم  أيقون ذلك ع ه ك ل

ة السماح بتحريكه على جوانب س ذه الخاصية يجب ازال طح المكتب ولإلغاء ھ

الزر  ر ب د النق ر عن ذا الأم ذلك يظھر ھ ر وك ام الأم ة الصح الموجودة أم علام

 الأيمن للفأرة على شريط المھام.

اء  .2 ائي  إخف ذا الأمر لغرض  -: Auto-hide the Taskbarتلق يستخدم ھ

نقرب المؤشر من أخفاء شريط المھام أخفاءاً تلقائياً أي أنه يظھر بمجرد أن 

 .ود ويختفي عندما نبعد المؤشر منهمكانه ثم يع

ات صغيرة   .3 ل  -: Use Small Iconsاستخدام أيقون ذا الأمر لجع يستخدم ھ

 أيقونات شريط المھام اصغر حجماً.
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  Taskbar and Start Menuخيارات شريط المھام وقائمة البدء ) يعرض نافذة 31-1شكل (

  

 - : Taskbar Location on Screenالشاشة  موقع شريط المھام على .4

حيث يمكن ان يتم تحديد موقع شريط المھام على الشاشة ويمكن ان يتحرك 

 . )32-1لاحظ الشكل ( يسار) ، يمين ، الاسفل ، (الاعلىابعاد  وبأربعة

 

  

 

  Taskbar Location on Screen خيارات موقع شريط المھام على الشاشة) يعرض 32-1شكل (

ويتضمن ازرار شريط المھام  -: Taskbar Buttonsشريط المھام ازرار  .5

  ).33-1لاحظ الشكل ( وھي تشمل ثلاث اختيارات

  

  Taskbar Buttons خيارات ازرار شريط المھام) يعرض 33-1شكل (
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  عارات ة الاش من  -: Notification Areaمنطق ذة تتض ذه الناف ر وھ الام

ار الايقونيتيح للمستخدم ا يوالذ Customize تخصيص ات التي تظھر في ظھ

ار  منطقة الاشعارات ان ظھور الايقونات يتحدد بوضع علامة صح على مربع اظھ

ة  ات في منطق ات في جميع الايقون اء الايقون ار واخف ام ولغرض اظھ شريط المھ

لاحظ  Turn System Icons on or offمنطقة الاشعارات اضغط على النافذة 

 ).34-1الشكل (

 
  اختيار ايقونات منطقة الاشعارات ) يعرض نافذة34-1شكل (

  

ة -: Start Menuعلامة التبويب  -ثانياً : ر  وتضم ثلاث علامات تبويب فرعي د النق فعن

ذة شكل ( للفأرةعليھا مرة واحدة بالزر الأيسر  ا ناف ى 35-1تظھر لن وي عل مجموعة ) تحت

   -: من الأوامر وھي

  -ھما : قائمتين فرعيتين والتي تضم Customizeالامر تخصيص  . 1

  تخصيص قائمة البدءCustomize Start Menu :-  والتي تتيح لنا اضافة

قوائم الى قائمة بدء التشغيل وتوجد في ھذه القائمة 

ثلاث خيارات لكل فصل (فمثلا لو اخترنا الفصل 

واشرنا على الاختيار الاول فان  Musicموسيقى 
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  Startالتشغيلقائمة بدء 

ام التشغيل  اح نظ ا  Windows 7وھي مفت ؤدي فتحھ رة واحدة حيث ي النقر م ب

ر  الزر الأيس أرةب ى للف وائم  إل ة أو ق ر معين ارات لأوام وي اختص ة تحت ى قائم ول إل الوص

ة نؤشر ) 46-1لاحظ الشكل (فرعية لتنفذ أمر محدد  وللانتقال إلى بند محدد في قائمة فرعي

م نحرك  ة  المؤشرعلى القائمة الفرعية فتنفتح القائمة ث ى القائم ل إل ى ننتق بشكل أفقي حت

ى  الفرعية ثم نحركھا بشك شاقولي حت

رالوص م ننق امج المحدد ث ى البرن  ول إل

دة رة واح تح م ز  لف امج. تتمي ك البرن ذل

غير  ھم ص ود س ة بوج ة الفرعي القائم

ا. الزر  بجانبھ دة ب رة واح ر م ا النق أم

ن  أرةالايم ور  للف ى ظھ ؤدي إل ي

تح  ا (ف ر منھ ن الأوام ة م مجموع

Open  رض ة وع تح القائم لف

فح  ا ، المتص  Explorerمحتوياتھ

ى رامج عل رض الب ل ،  لع كل تسلس ش

ات ،  غط الملف رامج ض رض ب ع

  .)وغير ذلك من الأوامرلعرض خصائص القائمة  Propertiesخصائص 

 Start Menu بدءالالأساسية لقائمة  الوظائف

  .فتح البرامج .1

  .فتح ملفات شائعة .2

  .البحث عن ملفات وحافظات وبرامج .3

  .التعامل مع إعدادات الحاسبة .4

  .الحصول على مساعدة نظام التشغيل .5

  .الحاسبةإطفاء  .6

   .من بين عدة مستخدمين Windowsالنفاذ الى حساب  .7

المتوفرة  الاوامر والخيارات) 46-1كل (ش
  Start Menuفي قائمة البدء 
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  أوامر قائمة بدء التشغيل 

 Shut Downالجھاز  نافذة إغلاق -1

ذي يضم  ع الحوار ال ى مرب د عل د التأكي از بع اء الجھ تم إطف ذة ي ذه الناف ومن خلال ھ

از  اء الجھ ارات (إطف ة خي از  Turn Offمجموع غيل الجھ ادة تش  Restartو إع

از  وف للجھ ة الوق اء )Standbyوحال غط إلغ ر نض ذا الأم اء ھ ة إلغ ي حال ا ف . ام

Cancel من أسفل النافذة.  

   Help and Support نافذة المساعد  -2

ذه  ى ھ من خلال ھذه النافذة يمكن الحصول على المساعدة المطلوبة ويمكن الدخول ال

اتيح تستطيع السؤال من لوحة الم F1النافذة عن طريق الضغط على مفتاح الإدخال  ف

ثلا عن واجبات الفأرة  ع الحوار م ة الأعداد من خلال وضع السؤال في مرب او عملي

  الذي يظھر بعد استدعاء النافذة . 

    Search Programs and Filesنافذة البحث -3

ات  ام او البحث عن الملف ات خاصة بالنظ ة البحث عن ملف دات تتضمن عملي والمجل

وع  الخاصة بالمستخدم. عند ار ن اختيار ھذا الأمر تظھر لنا نافذة البحث حيث يتم اختي

لفات الموجودة في يسار النافذة الملف او المجلد المراد البحث عنه من خلال أنواع الم

د ( دات) فبع ات و المجل ارصور ، موسيقى ، فيديو ، مستندات ، جميع الملف وع  اختي ن

  .)46-1(شكل  Searchث الملف المراد البحث عنه نكتب اسمه ثم نضغط بح

  Documentsقائمة المستندات  -4

د  تعرض ھذه النافذة أسماء الملفات التي تم تشغيلھا لغرض تسريع عملية البحث وعن

ة Empty عدم استخدام أي ملف أثناء العمل تظھر فارغة  ذه  ولإزال اي ملف من ھ

ر مسح  ار الام أرة واختي ن للف الزر الايم ه ب النقر علي وم ب ة نق ذا  Deleteالقائم وھك

ات ة الملف بة لبقي ة  بالنس ا فارغ ات وظھورھ ع الملف ن جمي ة م ف القائم ظ تنظي نلاح

Empty.  
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   All Program البرامججميع قائمة  -5

ذه وھي من أھم القوائم وتضم  ا مسبقاً ويختلف حجم ھ م تثبيتھ جميع البرامج التي ت

ة وعددھا وتوجد مجموعة القائمة من جھاز إلى آخر اعتماداً على نوع البرامج المثبت

ا  ة منھ ة ثابت وائم فرعي من ق رامج ض ن الب ة م ام كالمجموع رامج النظ ة ب مجموع

ة ( رامج المكتبي ام والب بة والرس اب والحاس الي والألع ة والتس ) Officeالبرمجي

  الكاملة.

  

  Remove Programs from Start Menuبرنامج من قائمة بدء التشغيل  إزالة

  .Start Menuدء التشغيل اذھب الى قائمة ب .1

  .msconfigفي مربع حوار البحث اكتب  .2

  .غط بالزر الأيسر على نتيجة البحثاض .3

  .Startup ) نضغط على علامة التبويب47-1نافذة شكل (ظھر ست .4

  علامة الصح عن البرنامج الذي لا ترغب بظھوره في قائمة بدء التشغيل. نحذف .5

  .OKثم موافق  Apply. الضغط على الامر تطبيق 6

   
  ) النافذة التي تستخدم لحذف برنامج معين من قائمة البدء47-1شكل (

  -:ملاحظة 

من  Deleteلحذف البرنامج اضغط على البرنامج المراد حذفه بالزر الأيمن واختر حذف    

  القائمة المنسدلة التي تظھر.
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  Checking the Windows Versionإصدار نظام حاسبتك 

  -: ھنالك طريقتين  Windowsملتحديد المعلومات الخاصة بإصدار نظا

ر -أولا: ة انق ى أيقون ارة عل ن للف الزر الأيم ى سطح   My Computerب ودة عل الموج

ائص  ر خص ر الام ب واخت كل  Propertiesالمكت ذة (ش ر ناف تعرض 50-1تظھ ) تس

 خصائص الحاسبة.

ة  -: ثانيا ى قائم ارة عل الزر الأيسر للف ر  Startاضغط ب م اخت سوف  Control Panelث

ة ت ر أيقون ام الحاسبة اخت ات تخص نظ ستعرف من خلال   Systemظھر عدة أيقون

ظام نوع النو RAM الذاكرة حجمو Processor Speedھذه النافذة سرعة المعالج 

 اسم الحاسبة.

  
  ) النافذة التي تستعرض خصائص الحاسوب50-1شكل (

    My Computer  (حاسبتي) الحاسوبأيقونة جھاز 

ة حمن خلال  اذ ال My Computerاسبتي أيقون ك النف ات القرص ى يمكن مكون

أو المرنة السواقات الإضافية التي تأتي عن  ائه والى سواقة الأقراص الليزريةالصلب وأجز

ق  ن  USBطري ي م م المتبق ة الحج بتي ھي لمعرف ة حاس تح أيقون د الضرورات لف وان اح

د السواقات سيعطي معل ى اح ذه القرص الصلب. إن وضع المؤشر عل ة عن ھ ات كامل وم
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ذة معلومات عن اسم القرص51-1السواقة لاحظ الشكل ( ،  ) حيث ستظھر في أسفل الناف

  ، نظام الملفات.   حجم الكلي ، المتبقي

  
 My Computer) النافذة التي تظھر عند فتح أيقونة حاسبتي 51- 1شكل ( 

  

    My Computer نافذة حاسبتيالأيقونات أو الرموز الموجودة بداخل 

اع أو  بط الأوض ن ض ا م ر عليھ ذ الأوام ا وتنفي ل معھ تم التعام ات ي ذه الأيقون ھ

  الترتيب أو عمليات النسخ أو الحذف أو النقل 

  القرص المرنFloppy Disk  ويرمز له بالرمزA: . 

  أجزاء القرص الصلبHard Disk  دأ من الرمز ه ب ...  C :، E ، D ويرمز ل

  له مسبقاً.الخ وحسب التقسيمات التي وضعت 

  الرقميةوحدة تشغيل الأسطوانات الضوئية أو CD Rom or DVD.  

   .وحدات التخزين الخارجية  

 Shard Document  ائق (الوثائق المشتركة) وھى التي تسھل استعراض للوث

 المشتركة أثناء العمل في شبكة داخلية موحدة.

  على سواقة القرص الصلب عند النقر بزر الفأرة الأيمن قائمة وخيارات  القرص الصلب 
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  -: تظھر الأوامر التالية

 فتحOpen  فتح محتويات القرص الصلب.ل  

 المستكشفExplorer  فتح نافذة برنامج المتصفح إلى سواقة الأقراص الصلبةل  

 بحثSearch  .لبحث عن الملفات والأدلة داخل القرص الصلب  

   تھيئةFormat لخزن المحمولةاو ذاكرة ا تھيئة القرص الصلب او المرنل. 

  نسخCopy  لغرض نسخ الملفات الموجودة في القرص  

 Create Short Cut  تكوين مختصر.ل 

  إعادة تسميةRename  عادة تسمية القرص الصلب.لإ  

  خصائصProperties    عة ل ل س لب مث رص الص واص الق رض خ ع

  القرص والمساحة المستخدمة و المتبقية فيه.

ات  أيوحدات التخزين الخاصة بالجھاز. وجميع ھذه الأيقونات ھي أساساً   ه لا يوجد بيان أن

ذه الوحدات  تسجل خارج ھذه الوحدات. لذا نقوم أولا ببدء الدخول والتحرك داخل وخارج ھ

  الخاصة بالتخزين.

  .يسارالو يمينواللأسفل الأعلى واوللتنقل بين ھذه الأيقونات يتم استخدام مفاتيح الأسھم   

  

  الصلبالقرص.من  D الجزء تب الىسطح المك مننقل ملف 

  على الملف المرغوب نقله في سطح المكتب. للفارةالأيمن زر أنقر مرة واحدة بال .1

 .لتي تظھرمن القائمة ا Copyأختر نسخ  .2

 .بإحدى طرق فتح الأيقونة Dثم القرص  My Computerافتح نافذة  .3

يمكن (تظھــــــــــــر  التيمن القائمة  Pastالأيمن واختر الأمر لصق  الفارةأنقر بزر  .4

  تحتفظ به) . النظاملان حافظة في أكثر من مكان نفس الملف عدة مرات  لصق
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  قائمة النقر بالزر الأيمن على سطح المكتب

الزر  Desk Topھنالك مجموعة اوامر خاصة بسطح المكتب        رة واحدة ب عند النقر م

ى مجموعة  الأيمن للفارة على مساحة فارغة من سطح المكتب وي عل ة تحت ا قائم تظھر لن

  ).52-1(من الأوامر والخيارات وكما موضحة بالشكل 

ى سطح المكتب  -: Viewالأمر عرض  .1 ات عل ارات عرض الأيقون وھو الأمر الخاص بخي

ارات  وبمجرد ان نضع المؤشر على ھذا الأمر تظھر لنا قائمة فرعية آخرى تحتوي على خي

  .)52-1( الشكلالعرض والترتيب وكما موضحة ب

ة  ي القائم ى ف ة الأول ر الثلاث ات  الأوام م الايقون ق بحج رة او صغيرة او (تتعل ات كبي ايقون

م Large Icons, Medium Icons, Small Iconsمتوسطة  ق بحج ي تتعل ) وھ

أرة.  أيقونات سطح المكتب لأختيار الحجم المرغوب نقوم بالنقر مرة واحدة بالزر الأيسر للف

ر ا الام ائيترت أم اً ) فيستخدم لترتيAuto Arrange Icons( يب تلق ات ترتيب ب الأيقون

ة تلقائياً وي ا بطريق ى سطح المكتب ولا يمكن بعثرتھ ات عل قوم ھذا الترتيب بتثبيت الايقون

قاط. اك   السحب والاس يس ھن أثيرل دا الأم ت ا ع ر م ة الأوام ار سطح  ـرملموس لبقي اظھ

ه  ) يجب انShow Desktop Iconsالمكتب  يتم اختياره دائما اي وضع علامة صح امام

ع  أن جمي ة علامة الصح ف د ازال ا عن ى سطح المكتب ام ات عل ة الايقون لضمان وجود كاف

اع الخطوات اعلاه ا بإتب  ايقونات سطح المكتب سوف تختفي ويمكن استرجاعھا وإظھارھ

  .)52-1لاحظ الشكل (

  
 Viewيمثل قائمة عرض ) 52-1شكل (
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بمجرد أن نضع المؤشر على ھذا الأمر تظھر قائمة أخرى  -: Sort byسطة الأمر فرز بوا .2

وع  ، Sizeالحجم  ، Nameتحتوي على خيارات الترتيب وھي (الاسم  ، Item Typeالن

الزر Date Modifiedتأريخ التعديل  ) نقوم باختيار الترتيب المطلوب بالنقر مرة واحدة ب

  الأيسر للفأرة.

اش  .3 ر إنع ار -: Refreshالأم ذا الخي وم ھ ات البحث  يق اش عملي ة بإنع ي حال وتسريعھا ف

ة  حدوث ذ العملي ى إسراع تنفي ار إل ذا الخي ؤدي ھ تح صفحة في ل او ف ة تحمي بطء في عملي

 عند العمل. دائمية ةويفضل استخدامھا بصور

د عمليتي النسخ  -: Pastالأمر لصق  .4 ا بع أتي دائم ار ي ذا الخي   Cutأو القص   Copyوھ

ك بسبب عدم لملف معي ادي) وذل ون (رم ال باھت الل ن. وغالباً ما يكون ھذا الخيار غير فع

 .Cutأو قص  Copyاستخدام الأمر نسخ 

ذا الامر لغرض عمل ملف مختصر  -: Past Shortcutالامر لصق مختصر  .5 يستخدم ھ

ل المختصر  ذا لا يمكن نق فقط صورة مختصرة للملف مع بقاء الجذر في مكانه الاصلي وبھ

 جھاز الى اخر لعدم فعاليته.من 

وي  -:  Newالأمر جديد  .6 ة تحت ة فرعي ذا الأمر تظھر قائم ى ھ أرة عل عند وضع مؤشر الف

الزر الايسر ) Folderعلى مجموعة من الخيارات تبدأ بالخيار (مجلد  رة واحدة ب النقر م ب

ان لغرض حفظ مھذا الأمر نستطيع إنشاء  للفأرة على ختلف مجلد او حافظة وتستخدم كمك

ات واع الملف ر اسم  ان د، يمكن تغيي دة  المجل رة واح ه م النقر علي ة المستخدم ب حسب رغب

مية  ادة تس ر إع ار الام ن واختي الزر الايم ب

Rename لاحظ  ومن ثم كتابة الاسم المطلوب

ارة  .)53-1الشكل ( ارات فھي عب أما بقية الخي

ة في الحاسب مع  عن مجموعة البرامج المثبت

غيل و ام التش ف نظ تح اي مل ھولة ف ن بس يمك

أرة.  ر للف الزر الايس دة ب رة واح النقر م ا ب منھ

د  ف الجدي ون المل وف يتك ة س ذا الحال ي ھ وف

   تسمية المجلد الجديد) 53-1شكل ( ويحفظ على سطح المكتب.
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 جدار الحماية Windows Defender :-  امج مثبت ضمن وھو عبارة عن برن

ام التشغيل  رامج نظ رامج الحاسب الشخصي  Windows7ب ة ب وم بحماي من يق

ا ق وس ى الحاسب عن طري دخل ال ي ت ا والت ر مرغوب فيھ رامج الغي ئل خزن الب

ق الاتصال بالش ة او عن طري رامج المتنقل ات بكالب ة للمعلوم  Internetة الدولي

تخدم م المس دون عل ن يجب ان  وب ا يمك ذا الخاصية أفضل م ون اداء ھ ي يك ولك

خه  ود نس ب وج ة تتطل ذه العملي ام وھ تمرة للنظ ديث مس ة تح ك عملي ون ھنال تك

 مثبتة على القرص الصلب. Windows7اصلية من نظام 

  الجدار الناري للنظامWindows Firewall :-  امج ضمن ارة عن برن وھو عب

يقوم بفحص وتدقيق جميع البرامج والملفات  Windows 7برامج نظام التشغيل 

ة رى المحلي بكات الاخ ات او الش ة للمعلوم بكة الدولي ن الش ة م ك  القادم د ذل وبع

 ت المتوفرة للجدار.يسمح لھا اما بالمرور او منعھا وحسب الخصائص والاعدادا

  ام التشغيل المتحرك ز نظ من خلال  -: Windows Mobility Centerمرك

ھذا الامر يمكننا بالتحكم وضبط الاجزاء المھمة للحاسب الشخصي (شدة سطوع 

ات ،  ة للمعلوم بكة الدولي ال بالش ة ، الاتص وت ، البطاري دة الص ة ، ش الشاش

ات  ك  Data Showالشاشات الاضافية او عارض البيان ) بسھولة وسرعة وذل

 لوجود جميع ھذه الاوامر في ضمن ھذه الايقونة.

  غيل ام التش ديث نظ ا  -: Windows Updateتح ر يمكنن ذا الام لال ھ ن خ م

ام التشغيل  ط  Windows 7اجراءات التحديثات المستمرة لنظ ك رب ويتطلب ذل

ات  ة للمعلوم بكة الدولي ى ا بالإضافة Internetالحاسب الشخصي بالش ود ل وج

  مثبتة على القرص الصلب. Windows 7نسخة اصلية من نظام التشغيل 

  

    Adding Shortcut on Desktopإضافة مختصر إلى سطح المكتب

ى  ذھاب ال ب دون ال طح المكت ى س ل عل ى العم اعد عل ات سيس ار الملف ان اختص

ام  زة مھمة لنظ ات الأصلية وھي مي رر اس Windows 7الملف ات التي يتك  تخدامھاللملف

ع الأمرف رامج  (جمي رامج ) All Programالب ار لب ي اختص غيل ھ دء تش ة ب ي قائم ف
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Windows7 ، ات الأصلية ر أسماءھا  Shortcutإن حذف ملف ن  أو تغيي ا ل أو تحريكھ

يؤثر على النسخة الأصلية لھذه الملفات وان احد الاختلافات التي يمكن عرضھا بين الملف 

ى سطح  Shortcutإضافة ويمكن  سھم صغير في الأسفل الأصلي والاختصار ھو وجود ال

  -: عن طريق الخطوات التالية المكتب

   .الملف أو المجلد الأصليالنقر بالزر الايمن للفارة على  .1

وار  .2 ع الح ذة مرب ن ناف ر م اھرةاخت ك الظ اء مختص امام ر إنش  Createرـالام

Shortcut. 

 .)64-1لاحظ الشكل ( سطح المكتبسيظھر اختصار في  .3

  
 Shortcut on Desktop انشاء مختصر على سطح المكتب ) نافذة64-1شكل (

  

  Fileالملف 

ا الحاسب ويمكن أن تكون نصاً أو  ھي وحدة من المعلومات المنسقة التي يخزنھ

ات  ت ضمن ملف ات إلا إذا كان ع البيان ل م ادة التعام ن للحاسب ع صورة أو صوتاً. ولا يمك

ا ويجب أن يكون لكل ملف اسم ي د اسم لھ عرف به فعند حفظ صورة على حاسب يجب تحدي

ات يجب أن  وعند الرغبة بإعادة استعمال تلك الصورة يجب تذكر اسمھا د حفظ الملف ، وعن

  تكون أسمائھا مختلفة لأن النظام يرفض تكرار الاسم للملفات المتشابھة بنفس البرنامج .

  

 File Types أنوع الملفات

ات أن        ن للملف ات يمك رامج أو ملف وات أو ب وص أو أص ور أو نص ى ص وي عل تحت

ز  ات  الحاسوبتستخدمھا البرامج استخدامات خاصة ويمي ين الملف ة ب واع المختلف ين الأن ب
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ى  ة عل عن طريق لاحقة الملف وھي مجموعة من الحروف تكتب في نھاية اسم الملف لدلال

ة عن الحاسوبنوعه وفي كثير من الأحيان يخفي  ذه اللاحق ار ھ د عرض اسم الملف لإظھ

ة  الحاسوبلواحق الملفات انقر على رمز جھاز  م من القائم ى سطح المكتب ث الموجود عل

ى ر عل م انق د ث ارات المجل ر خي ة  عرض اخت م امسح الإشارة من  علام التبويب عرض ث

  .الخيار "إخفاء ملحقات الملفات للأنواع المعروفة

  

    File Nameأسماء الملفات 

ات عب ى الملف زن عل ا وتخ ا بينھ ة فيم ات المترابط ن البيان ة م ن مجموع ارة ع

ادارة الملفات  Windows 7 وينظمالقرص الصلب ويشار الى أسماءھا من خلال امتدادھا 

  -من خلال المميزات التالية :

  حرفا. 256يسمح بإعطاء أسماء إلى الملفات والأيقونات ب  

  يجب أن لا تحتوي أسماء الملفات على الرموز\ / : * ? " < > |   

 .أسماء الملفات لھا قابلية على التوسع  

 .ات اسمين متشابھين زات 2-1يوضح الجدول ( يجب أن لا يتضمن الملف ) بعض ممي

 .الملفات

  

  Folderالحافظة 

عبارة عن مكان للخزن ويشغل حيز من الحاسبة لجمع الملفات حيث ان  يوھ

بسھولة خاصة اذا كانت ھنالك أعداد كبيرة  وضعھا في مكان معين يمكننا من الوصول اليھا

 تنظيمھا في مجلدالإمكان جمعھا ومن الملفات يصعب تذكر أسماءھا او الوصول إليھا لذا فب

وسيصبح الامر أشبه بخزانة وضعت فيھا ألاف الأوراق بشكل عشوائي ولغرض التنظيم 

رنا عن الملف وضعت كل مجموعة متجانسة من الأوراق ضمن مصنف وفي ھذا المثال عب

بورقة وعن طية عنھا ويمكن للمجلد أن يحتوي عددا كبيرا من الملفات كما يمكن ان يحوي 

مجلدات اصغر منه تدعى المجلدات الفرعية وبالنسبة لذلك المجلد وكل مجلد فرعي يمكن 
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 Windows7ان يحتوي على ملفات ومجلدات فرعية فمثلا عند تنصيب نظام التشغيل 

  .الخطوط Fontsصي ستشاھد الكثير من الملفات الفرعية والرئيسية بك الشخعلى حاس

  ) يوضح لنا أسماء وأنواع الملفات واختصاراتھا2-1جدول (

 اللاحقة  اسم الملف نوع الملف

وھي البرامج العادية مثل  -: الملفات التنفيذية

 أو الآلة الحاسبة معالجة النصوصبرنامج 

لتشغيل دوس ملفات بلغة الآلة مكتوبة لنظام ا

 أو وندوز
exe 

 Dosbatملفات نصية تحتوي أوامر لنظام التشغيل 

 com ملفات بلغة الآلة غير مرتبة بنظام التشغيل.

 ملفات النصوص

نصوص بسيطة غير منسقة تفتح بواسطة 

 المفكرة
txt 

 Microsoft Worddoc معالجة النصوص ملفات

 WRI ملفات الدفتر

 HTM صفحات ويب

LNK .url  اختصار إلى ملف أو مجلد لاختصاراتا

 ملفات الصور

 bmp ملفات الرسام

 crd التصميم ملفات 

 gif ملفات صور لصفحات ويب

 Standard Foldersالحافظات القياسية 

  كما مبينة ادناهترتيب الملفات والحافظات من الميزات الرئيسية للنظام الجديد ھو 

برامج الوھي مكان خاص لحفظ  -: Documents Libraryمكتبة المستندات  .1

لجداول الالكترونية امثل برنامج الطباعة وبرنامج  Microsoft Officeالمكتبية 

Excel.  
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وھي مكان  - : Pictures Libraryمكتبة الصور  .2

خاص لحفظ الصور بكافة انواعھا مثل صور 

                                   .البريد الالكترونياو  الماسح الضوئياو  الكاميرا

وھي تمثل  -: Music Libraryمكتبة الموسيقى  .3

 تأتيمكان خزن كافة المقطوعات الموسيقى التي 

من الشبكة الدولية للمعلومات  عن طريق التحميل

لاحظ  )CD(الانترنيت او من الاقراص المدمجة 

  .) 65- 1الشكل (

تمثل مكان لخزن ملفات الفيديو وبكافة  وھي -: Videos Library. مكتبة الفيديو 4

يتم فتح ھذه  الرقمية)كاميرا او من ال تحميل من الانترنت( CDدرھا اامتداداتھا ومص

  الحافظات بطرق فتح الايقونة التي تم ذكرھا سابقاً.

  

  Arranging Files and Foldersترتيب الملفات والحافظات 

) 66-1المبينة في الشكل (القائمة من خلال 

الموجودة في  والتي يتم الدخول لھا من خلال الادوات

جعل الملفات التي تحتويھا ھذه  يمكن شريط القوائم

او تحتوي  صغيرة الحجم الحجم او بشكل كبير الأيقونة

ل ـــلاحظ الشك تفاصيل ومعلومات كاملةعلى كافة ال

)1 -66.(  

  

  

  

  

  

  

 ترتيب الملفات ) نافذة66-1شكل (

  الحافظات القياسية ) نافذة65-1شكل (



 Windows 7                                                        الفصل الأول 
  

  89

  Search Filesالبحث عن الملفات 

 Windows 7ملف في ألاف الملفات ھو عملية سھلة مع  ان عملية البحث عن

والضغط  Search Documentsالبحث كتابة اسم الملف المطلوب ھذا المربع  حيث يتم

علما بانه  Enterعلى مفتاح الادخال 

 سيتم عرض الملفات التي بحثت سابقا

  ).67-1لاحظ الشكل (

                                                                                

  

  Files Copyالملفات نسخ

او نقله  (من حافظة الى اخرى) ملف من مكان إلى آخر داخل الحاسبة يمكن نقل

استخدام تتم ھذه العملية بخارج الحاسبة او تحمله الى او من الانترنت الى وحدة خزن 

  -الطرق التالية :

يد ان تنقل منه وبعد ذلك افتح الملف الذي تريد ان افتح الملف الذي تر - الطريقة الأولى :

تنقل إليه وابدأ بعملية السحب والإفلات وحاول تضع نافذة كل ملف بجانب 

) ثم 68-1نافذة الملف الاخر (اي قم بتصغير النافذة بطريقة السحب شكل 

ضع المؤشر على الملف المراد نقلة واضغط ضغطاً مستمراً بالزر الايسر 

  . والسحب الى فضاء النافذة الاخرى رة مع الاستمرار بالتحريكلمؤشر الفا

اضغط على الملف او الحافظة  المطلوب نقلھا بالزر الأيمن واختر الأمر  - الطريقة الثانية :

انقر بالزر الأيمن للفارة في أي مكان فارغ  Cutأو Copy نسخ او قص 

  .Pastتريد النقل إليه واختر الأمر لصق 

 للفأرةحدد الملف المراد نقله وذلك بالنقر عليه مرة واحدة بالزر الايسر  - لثة :الطريقة الثا

والضغط المستمر على  Keyboardثم الذھاب الى لوحة المفاتيح 

للقص  Ctrl+Xلنسخ الملف او استخدام المفتاحين  Ctrl+Cالمفتاحين 

  للصق. Ctrl+Vومن ثم الضغط على المفتاحين 

 

 المستندات ) نافذة البحث عن الملفات او67-1شكل (
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 بطريقة السحب والافلات ) نقل الملفات68-1شكل (

  -ملاحظة :

) إن الأمر نسخ يتيح لك إبقاء Copy and Cut( الفرق بين الأمر نسخ وقص

 قصوالأمر  ، نسخة من الملف الأصلي المراد نقله ولصق عدة نسخة منه في عدة أماكن

Cut .لا يبقي نسخة منه في المكان المقطوع منه ولا ينسخ عدة نسخ وإنما مرة واحدة 

  ن تطبيق ھذه الطريقة على الصور والمقاطع الموسيقية أو الفيديوية.يمك

  

 Files and Folders Properties خصائص المجلدات والملفات

تحديد الملف أو المجلد المراد إظھار خصائصه يجب  الملفات خصائصلإظھار   

أو الضغط على  Propertiesخصائص اختيار الأمر ثم File قائمة ملف  عن طريق

نافذة صغيرة تظھر بعد ذلك  .(الاختصار الخاص بلوحة المفاتيح) Alt+Enterتاحي مف

 يتم التحرك لأعلى ولأسفل حتى يصل المستخدم إلي على خصائص الملف حيثتحتوي 

بة ھامة بالنس المعلوماتوفي ھذه الشاشة تكون بعض  المعلومات المطلوب الوصول إليھا

  -وھي : )69- 1لاحظ الشكل ( للمستخدم

 اسم المجلد أو الملف مباشرة ثم النوع Type  ھل ھو ملفFile  أو مجلد

Folder. 
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 موقع الLocation :- ى أي وحدة تخزين الملف أو المجلد عل فيشير الى وجود

 .وما مسار تخزينه

  الحجم Size : -  وھو أي كم

يأخذ من مساحة الأسطوانة 

المخزن عليھا ھذا المجلد أو 

 Size onالحجم الحقيقي الملف 

Disk  أي الخاص بھذا الملف

 .أو المجلد

  انشاء Create : - ي متى تم أ

إنشاء ھذا الملف أو المجلد 

ويقوم بإظھار تاريخ إنشاء ھذا 

الملف أو المجلد على جھاز 

 .الخاص بالمستخدم الحاسوب

  المحتوياتContains :- يوھ 

لدات الموجودة المجالمكونات أو المحتويات ويعطي لنا تقرير عن عدد الملفات أو 

وفي حالة أنه ملف أو مجلد واحد فيذكر قارئ الشاشة أنه ملف  بداخل ھذا المجلد

وھذا يساعد المستخدم على نقل الملفات أو المجلدات بسھولة من مكان  احد فقطو

لآخر حيث يتمكن المستخدم من معرفة حجم ھذا الملف أو المجلد وأيضا ضبط 

لى اسطوانة تى يصل إلي حجم معين لرفعھا عبعض الملفات لتجميع حجمھا ح

ذاكرة الخزن ضوئية أو إرسالھا إلى ذاكرة الخزن المنتقلة والتي تعرف بــ(

ا المجلد أو الملف المراد وذلك بمعرفة حجم ھذالفلاش ميموري) المحمولة او 

لذا لابد من معرفة الطرف الآخر وھو ما مدى فراغ الوحدة المراد  .إرساله

يھا حتى نقارن بين مساحة أو حجم الملف أو المجلد المراد إرساله الإرسال إل

مدى إمكانية أن والمساحة الفارغة على وحدة التخزين المراد الإرسال إليھا وما 

  .   ملية النسخ و النقل من مكان لآخرھذه المساحة أم لا ليسھل علينا ع تحتمل

 خصائص ملف) 69-1شكل (

Imams Huda
Stamp
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  Delete a File or Folderحذف ملف او حافظة 

على الملف المطلوب واختر للفارة لف أو حافظة اضغط بالزر الأيمن لحذف م

كذلك ) 70- 1لاحظ الشكل ( Deleteالامر حذف 

 بالإمكان حذف الملف بطريقة السحب والإفلات

بالإمكان الحذف بطريقة و المحذوفاتالى سلة 

ستأتي رسالة أو مربع حوار  القص واللصق.

ھل أنت  ب سيتم حذفهبان الملف المطلو للتأكيد

  ؟متأكد من ھذا

  

  حذف ملف نھائيا من نظام الحاسبة

حذف ملف من الحاسبة فانه عند 

اما في  المحذوفاتسيذھب بعد حذفه الى سلة 

حالة حذفه نھائيا بدون المرور بسلة المحذوفات 

انقر  Recycle Bin المحذوفاتسلة  نفتح

 المحذوفاتفراغ سلة إويمكن  .Deleteبالزر الأيمن على الملف واختر الأمر حذف 

  .ثم موافق Empty the Recycle Binبصورة كاملة اضغط بالزر

  

  -: ملاحظة

  بدون فتح نافذة سلة المھملات وذلك  المحذوفاتملفات سلة جميع بالإمكان حذف

تفريغ سلة المحذوفـــــــــــــــات  بالضغط بالزر الأيمن على السلة واختيار الأمر

Empty the Recycle Bin. 

  بالإمكان تحديد الملف المطلوب واستخدامShift+Delete  لغرض حذف الملف دون

  ولكن عليك التأكد من الملفات قبل اتخاذك القرار. المحذوفاتالمرور بسلة 

  

 حذف ملفالامر ) 70-1شكل (
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   Delete Files Using Disk Cleanupحذف ملف باستخدام الأمر تنظيف

بالإمكان مكتب فات الغير ضرورية في سطح التواجد مجموعة من الملاحياناً 

  ل لا يحتاج الى وقت طويل.المطلوب وھذا العم لإداء Disk Cleanupتشغيل نافذة 

  -: خلال الخطوات التاليةمن  Disk Cleanupافتح نافذة 

Start        Accessories               System Tools               Disk Cleanup 

الملفات التي  اختر أنواع قرص الذي تريد التنظيف منه.اختر اسم التظھر لنا النافذة التالية 

  ).71-1لاحظ الشكل ( Delete Filesف الملفات ذاختر حتريد حذفھا 

  
 Disk Cleanup تنظيف القرص ) النافذة التي تظھر عند اختيار الأمر71-1شكل (

  

   المحذوفاتمن سلة  محذوفملف  استرجاع

وفي حال  المحذوفاتكون في سلة في حال حذف ملف غير مرغوب به فانه سي

استرجاعه الى مكانه الاصلي وحسب الخطوات  ويمكنموجودا  احتياج الملف فسيكون

  -التالية :

 طرق فتح الايقونة التي تم ذكرھا في بداية ھذا  بإحدى المحذوفاتسلة  فتح

  . )72- 1تظھر نافذة شكل (الفصل 

 من اعلى  دة ھذا الملفالامر إعاشر الملف المطلوب استرجاعه واضغط على أ

او من خلال النقر بالزر الايمن للفارة على الملف  Restore This Itemالنافذة 

 من القائمة التي تظھر. Restoreواختيار الامر استرجاع 
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  في حال رغبتك بإعادة الملفات جميعھا إلى الأماكن التي تم الحذف منھا اختر

(علما بان الضغط  Restore all Itemsالملفات المطلوب واضغط على الزر 

 .بالزر الأيسر للفارة)

 بطريقة النسخ والقص او  الملفات بطريقة السحب والإفلات يمكن استرجاع

  واللصق.

  
 Recycle Bin) النافذة التي تظھر عند فتح أيقونة سلة المحذوفات 72-1شكل (

  

  المكتب من سطح  المحذوفاتإخفاء وإظھار سلة 

  -:على سطح المكتب عن طريق الخطوات التالية وفاتالمحذسلة يمكن ادراج 

اضغط بالزر الايمن للفارة على أي مكان  .1

 .Desktop فارغ على سطح المكتب

تشخيص الامر  منھا اخترتظھر قائمة  .2

Personalize  خصائص أو الامر

Properties. 

        الامر انقر بالزر الأيسر للفارة على  .3

 Changeسطح المكتب أيقونات(تغير 

Desktop Icons .( 

اشر ) 73-1من النافذة التي تظھر شكل( .4

 المحذوفاتعلامة الصح أمام سلة 

ثم موافق  Applyتطبيق ثم  احذف علامة الصح لغرض إخفائھالغرض رؤيتھا و

OK. 

اختيار عند  ) النافذة التي تظھر73-1شكل (

  الامر تغيير ايقونات سطح المكتب
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  المحذوفاتزيادة حجم سلة  

ا تشاء من     ك تحذف م ا حدود وان يس لھ بعض ان سلة المھملات ل قد يتصور ال

ات د ق ،الملف لة  ون عوائ اطىء لان س ور خ ذا التص ذوفاتوھ ام  المح ن نظ زء م ي ج ھ

Windows 7  ى القرص ذي يعمل عل ا تحذف  Cال ك حدود وحجم لم ان ھنال الي ف وبالت

  -:الخطوات التالية وتستطيع زيادة مساحة الحذف او تقليلھا من خلال 

  النقر بالزر الايمن للفارة على سلة المحذوفاتRecycle Bin. 

 ديد حجم سلة المحذوفات تحRecycle Bin  رقم لاحظ الشكل ر ال من خلال تغيي

)1-74.(  

       

  

  

  

  

  

  Recycle Bin) خطوات تغيير حجم نافذة خصائص سلة المحذوفات 74-1شكل (

   Pin Drive (المحمولة) الذاكرة المتنقلةنقل ملف من الحاسبة إلى 

  المكان المخصص لھا.في  الذاكرة المتنقلةضع  .1

  . ملف المطلوب نقله إلى الذاكرة المتنقلةالأيمن على ال الفارةانقر بزر  .2

  .Copyنسخ قائمة أختر منھا  لنا.  تظھر 3

ة حاسبتي .  4 تح ايقون ة عن طريق ف ذاكرة المتنقل ذة ال ى ناف  My Computerأذھب ال

  .Removable Driveالذاكرة المتنقلة ومن ثم فتح أيقونة 
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   .Pastن للفأرة على مكان فارغ في النافذة ومن ثم نختار الامر لصق . ننقر بالزر الأيم5

  

  إلى الحاسبة  الذاكرة المتنقلةنقل ملف من 

   الذاكرة المتنقلة في المكان المخصص لھا.ضع  .1

  .Removable Driveثم نافذة  My Computerافتح نافذة  .2

ر  اختر الملف الذي تريد نقله .3 اوانق رة واحدة ب ه م معلي ى سطح  هسحبا لزر الأيسر ث إل

  المكتب مع ظھور علامة  +  . 

ارةالمكتب نرفع الضغط من زر  عند وصول الملف إلى سطح. 4 ك  .الف ة طريوھنال اخرى ق

   -وھي :

  الذاكرة المتنقلة في المكان المخصص لھاضع.  

  افتح نافذةMy Computer  ثم نافذةRemovable Drive. 

  نسخ  الأمرى الملف المرغوب نقله واختر عل الأيمنانقر بزر المؤشرCopy. 

 الفأرةأنقر بزر رك نافذة القرص المرن واذھب إلى نافذة القرص الصلب ثم أت 

  . Paste لصق سطح المكتب ) واختر الأمر E, Dفي مكان فارغ ( الأيمن

  

 Format الذاكرة المتنقلةتھيئة 

  .ضع الذاكرة المتنقلة في المكان المخصص لھا .1

 .Formatالأيمن واختر الأمر  الفارةنقر بزر ا .2

ذاكرة  .3 ات ال دك بيان ة سوف تفق ذه العملي ى ان ھ ه عل ذير للتنبي الة تح ر رس سوف تظھ

    .المتنقلة

احات  .4 الحة او المس احات الص ن المس ص ع ر ملخ ذة تقري ر ناف اء تظھ د  الانتھ عن

   .المتضررة او المساحة الكلية 
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 -ملاحظة :

 ات الموجودة فيھ تؤدي ذاكرة الخزن المتنقلةة أن عملية تھيئ ع الملف  اإلى مسح جمي

  لذلك يجب التأكد من عدم حاجتنا إلى ھذه الملفات قبل البدء بعملية التھيئة.

 يس المقتط وب الرئيسي ول ه الملف المطل د من أن  عـــــــعند نقل أي ملف يجب التأك

Shortcut  أخرى لعدم وجود امتداد لھا.حيث أن ھكذا ملفات لا تنفتح في حاسبات  

   

 Libraries  المكتبات 

ات من خلال "المستندات" ومحرك        ى الملف معظم المستخدمين يحاولون الوصول إل

ى Cالأقراص " ادوا عل د اعت اطي. وق ادم أو النسخ الاحتي ل الخ ع أخرى مث "، أو من مواق

ة  داتالأرجح طريق ة من المجل رز من خلال رزم ى  الف ك للوصول إل وى الخاص بتل المحت

ذكر حيث وضعت  المجلدات. وھذه عملية تستغرق وقتا طويلا، خاصة إذا كنت لا تستطيع ت

ات ة البحث والتي تسمى المكتب  محتويات ملفاتك. مايكروسوفت قدم أشياء جميلة في عملي

  ).75-1لاحظ الشكل (

ھا بسھولة من المكتبات ھي مجموعات تخزين المحتوى الخاص بك التي يمكن الوصول إلي

ؤوي  ك، وت دات الخاصة ب ل المجل ل مح ات لا تح ب. المكتب ة بحث سطح المكت لال وظيف خ

يتم فھرسة ممتلكاتھم من  ندما يتم وضع الملفات في المكتبةببساطة في مجموعة واحدة. ع

لاحظ ألان  قبل وظيفة البحث. وھذا يجعل الوصول إلى الملفات الفھرسة في البحث السريع.

 ، مكتبة فيديو ، مكتبة صور ، الشكل المرفق(المكتبة الافتراضية) مكتبة موسيقىھنالك في 

  مكتبة مستندات.

  
 Libraries) محتويات نافذة المكتبات 75-1شكل (
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  Burning CD الليزري قرصالنسخ 

   - : اتبع الخطوات الآتية Moveللبيانات أو ملفات  DVDنسخ قرص مضغوط أو 

 قرص ال أدخلCD-ROM  أوDVD-ROM  في محرك الأقراص  الليزرية في

 .Caseصندوق النظام 

  81- 1( ستخرج نافذة التشغيل التلقائي شكل بعد لحظات قليلة.( 

 اكتب اسم القرص  ، في مربع الحوار الذي يظھر لى القرصحدد "نسخ الملفات ع

 " ثم انقر فوق "التالي". CD  /DVDواختر "مع 

 التي تسمح بالانتقال إلى مجلد على القرص الصلب  ، سوف تخرج نافذة مستكشف

الذي يحتوي على ملفاتك المطلوب 

 نسخھا.

  الامر باستخدام الفارة انقر على 

"Burn." 

 ت من القرص الصلب سيتم نسخ الملفا

إلى القرص الليزري ويفتح نافذة 

للوقت المتبقي وملفات البيانات 

 المنقولة.

  بالإمكان استخدام طريقة النسخ

  واللصق التي تعلمتھا مسبقا.

  

  

  

  

  

  

  

 لتلقائي لنسخ الاقراص الليزرية) نافذة التشغيل ا81-1شكل (
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  الفصل الثاني

  معالجة النصوصبرنامج 

  Microsoft Word 2010   

  
ا    ال النصوص وتخزينھ تخدام الحاسوب إدخ ة النصوص باس ة معالج ي عملي تعن

م  ن ث يقية وم ة والتنس ا الفني ر معالمھ ا وتغيي ديلات عليھ راء التع م أج ا ث ان حجمھ ا ك مھم

معالجة النصوص لمساعدة طورت توقد  طباعتھا على الورق حسب التنسيقات المطلوبة .

اء  لا عن ى إنشاء رسائل ب المستخدم بإنشاء مستندات من أي نوع بسھولة كذلك يساعد عل

ى  وسير ذاتية وقصصوعروض وخطط عمل  دة تستند عل ددة الأعم ى منشورات متع وحت

ل النشرات  ةالرسوم مث ذلك ي الإخباري ائق النصية من تك ى الوث ل عل مكن المستخدم بالعم

  أو حذف أو نقل أو نسخ أو حتى ترتيب النصوص .حيث إضافة 

ى إدراج الصور  في السنوات الأخيرة الماضية أصبحت محررات النصوص تمتلك القدرة عل

ذلك إدراج  ية وك كال الھندس وط والأش ة ، الخط ة والرقمي وائم النقطي ات ، الق والتخطيط

فلية ة والس وز الخاصة الحواشي العلوي ات  .والرم ذه الإمكاني ل ھ ا بك ي يوفرھ ة الت الھائل

  برنامج معالج النصوص أصبح بإمكان المستخدم إنشاء وثائق فائقة النوعية .

امج دة   Microsoft Word 2010إن برن ات النصوص الجدي رامج معالج د ب و أح ھ

  والشاملة بل أنه يعتبر من أشھرھا على الإطلاق .

وفر  جميع الخدمات آنفة الذكر Microsoft Word 2010يوفر برنامج  وأكثر ، كما أنه ي

  بيئة جذابة وممتعة تجعل العمل من خلاله سھل وشيق .

  

  تشغيل البرنامج

  -: بثلاثة طرق ھي Microsoft Word 2010يمكن تشغيل برنامج 

الموجودة على سطح المكتب  من خلال أيقونة البرنامج -: الطريقة الأولى

  وذلك بفتحھا  بإحدى طرق فتح الأيقونة. 
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دء  -: لثانيةالطريقة ا ة الب رامج الموجودة في قائم  Start Menuمن خلال مجموعة الب

  -وحسب المخطط التالي :

Start       All Programs Microsoft Office       Microsoft Word 

م نضع  للفارةبالنقر مرة واحدة بالزر الأيسر  Start Menuحيث نقوم بفتح قائمة البدء  ث

ذا مرة واحدة ايضاً النقر و  All Programs  (جميع البرامج) ــرالمؤشر على الأم على ھ

 Microsoftالأمر تظھر لنا قائمة تحتوي على مجموعة من البرامج نختار منھا البرنامــج

Office الزر الأيسر و دة ب رة واح النقر م ر  ب ذا الام ى ھ ة أخرى تضم  عل ا قائم ر لن تظھ

قر مرة واحد بالزر بالن Microsoft Wordطباعة نختار برنامج الجميع البرامج المكتبية 

  . الايسر للفارة

ة : ة الثالث امج  -الطريق غيل البرن ى تش درة عل دم الق ة ع ي حال ة ف ذه الطريق تخدم ھ تس

  -بالطريقتين السابقتين وتتلخص بما يلي :

ر  ب (نضع المؤش ن سطح المكت ة م احة فارغ ى مس ن القرص عل ي م ر ف ان آخ أو أي مك

م نض ن الصلب) ث الزر الأيم دة ب رة واح أرةغط م ى  للف وي عل ة تحت ا قائم ر لن سوف تظھ

د  ر جدي ا الأم ار منھ ر نخت ن الأوام ذا  Newمجموعة م ى ھ رد أن نضع المؤشر عل وبمج

ى مج أخرىالأمر تظھر لنا نافذة  ار منھـتحتوي عل ـا  ـــــــــــموعة أخرى من الأوامر نخت ـ

Microsoft Word Documents  ارةواحدة بالزر الأيسر بالنقر مرة ا موضح  للف وكم

   -: )1-2(بالشكل 
  

  

  

  

  

  

  

  

 ) يمثل فتح البرنامج بالطريقة الثالثة 1- 2شكل ( 
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بإحدى الطرق الثلاثة المذكورة سابقاً  Microsoft Word 2010بعد أن تم فتح برنامــج 

  ).2-2ــل ( ـــــــــــسوف تظھر لنا شاشة توضح واجھة برنامج وكما مبينة بالشكــ

  

   Microsoft Office 2010 عالجة النصوصم ) النافذة الرئيسية لبرنامج2-2شكل (

  

 Microsoft Word 2010الطباعة  مكونات واجھة برنامج

ى ازرار الغلق  -شريط العنوان : .1 وي عل ذة ويحت ى الناف وھو الشريط الذي يقع في أعل

Close ر غير  Maximize والتكبي ي  Minimizeوالتص امج الرئيس ة بالبرن والخاص

تم التعامل  وكذلك يحتوي على أسم البرنامج ذي ي وح ال بالإضافة إلى أسم المستند المفت
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ي  ع ف ر تق ذه الأوام ع ھ ه وجمي ةمع ة اليسرى  الجھ ي الجھ ا ف ريط أم ن الش ى م اليمن

  .الى اسم الملف المفتوح بالإضافةفي منتصف الشريط البرنامج  أسمفنلاحظ وجود 

وان و -: Tabsشريط القوائم  .2 ع أسفل شريط العن ذي يق ى وھو الشريط ال وي عل يحت

ة  دأ بقائم ي تب وائم والت ن الق ة م يةمجموع فحة الرئيس ة  Home الص ي بقائم وتنتھ

د  View عرض ا المستخدم عن ع الأوامر التي يحتاجھ ى جمي وائم عل ذه الق وتحتوي ھ

ر والتصغير  ى أزرار الغلق والتكبي العمل في بيئة البرنامج كذلك يحتوي ھذا الشريط عل

  .والخاصة بالمستند المفتوح 

ارة ع -شريط الأدوات : .3 د او مجموعة من الأشروھي عب ة (وحسب طن شريط واح

تخدم ة المس ر رغب م الأوام د أھ ا نج اً م وائم  وغالب ريط الق فل ش ا أس ون موقعھم ) ويك

ة البر ى شاش اھرة عل رطة ظ ذه الأش ي ھ تخداما ف ا اس رناموأكثرھ ون الأوام  ـج وتك

ا  تخداماتھا منھ ب اس اميع حس كل مج ى ش ة عل ة موزع ر الحافظ  Clipboardاوام

) 3-2وغيرھا من الاوامر والشكل ( Paragraphواوامر الفقرة  Fontواوامر الخط 

اميع  يوضح ھذه الاوامر وكيفية توزيعھا على شكل مجاميع ويسمى ھذا الشريط مع مج

  .Ribbonالادوات والمجاميع بشريط 

  

  Microsoft Word 2010مج الطباعة الاشرطة والاوامر والادوات الرئيسية في برنا) 3-2شكل (

 

لاحظ الشكل وتتألف من مسطرتين أحداھما عموديا والأخرى أفقيا  -: Rulers المساطر .4

تند2-2( ى المس ة عل احة الطباع تحكم بمس تطيع ال ا نس ن خلالھم وامش  ) وم او ھ

 .الصفحة
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ام صغيرة تقع في جانب النافذة على شكل علامة استفھوھي أيقونة  -: Helpالمساعد  .5

ذا الامر نستطيع 2-2لاحظ الشكل ( ه ) من خلال ھ طلب المساعدة عن أي موضوع ل

 .صله ببرنامج الطباعة

تحكم  .6 التكبير والتصغيرال امج  -: Zoom Control ب ذة برن ذا الامر اسفل ناف ع ھ ويق

كل ( ظ الش ة لاح ريط الحال ي ش ة ف غير ). و2-2الطباع ر وتص ة تكبي ذه الأيقون يح ھ تت

 علماً بأن ھذا التكبير والتصغير لا يؤثر على التنسيقات داخل المستند.معاينة المستند 

رض  .7 ع   -:View Buttons ازرار الع ة أزرار تق ن خمس ألف م ة تت فل مجموع اس

ارات عرض المستند ) 2-2لاحظ الشكل (النافذة في شريط الحالة  تعطي ھذه الازرار خي

 -وھي كما يلي :

 تخطيط الطباعة Print Layout View :-  وھو الامر القياسي المستخدم في

 عرض المستند ويعرض الصفحة كما ھي في حالتھا طباعتھا على الورق.

  القراءة في وضع ملئ الشاشةFull Screen Reading View :-  ھذا الامر

 يعرض المستند ملئ الشاشة ويمكن القارئ مشاھدة المستند بصورة اكثر وضوح

 . ر الغلق في اعلى النافذةويمكن اغلاق ھذا الامر من خلال ز

  تخطيط ويبWeb Layout View :-  كصفحة يجعل صفحة المستند ھذا الخيار

 الانترنت.

  مخطط تفصيليOutline View : -  يتمكن المستخدم من خلال ھذا الخيار

ويكون ذلك المستند مقسم على شكل فقرات  مستند جديد بحدود جديدة أسيسبت

 .بعلامات تنقيط وھمية

  سودة عرض مDraft View : -  يتيح ھذا الامر عرض المستند على شكل

مسودة ويستخدم لغرض ادخال النصوص فقط بدون تنسيق او ترتيب النص لأنه لا 

 يعطي المظھر النھائي للمستند .

ؤشر الطباعة من يقدم معلومات وافية مثل مكان م - : Status Barشريط الحالة   .8

اللغة و المفتوح دد صفحات الكتابة في المستندععدد الكلمات وو اليسار او اليمين

 .عدد الأسطر ..الخو المستخدمة
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وھي المكان المخصص للطباعة ويوجد  - : Document Areaمساحة المستند  .9

او بدون الكتابة فھو موجود بمنطقة  يظھر ويختفي عندما تقوم بالكتابةمؤشر عمودي 

واھم واجب له تحديد مكان  Insertion Point الــطرف الادخ العمل ويطلق عليه

 .I–Beam Cursorومؤشر خاص يتحرك مع الفارة ويطلق عليه  الطباعة.

جدا صغير يظھر في  عمود -: Dialog Box Launcherصندوق الحوار السريع  .10

والضغط ) 4- 2لاحظ الشكل ( Ribbon القوائم الزاوية اليمنى في مجاميع متعددة لشريط

 ع حوار يؤدي إلى تقديم خيارات أكثر.على الزر سيؤدي إلى فتح مرب

  

  

  والذي يقع اسفل كل مجموعة اوامر Dialog Box Launcherصندوق الحوار السريع ) 4-2شكل (

  
  File) النافذة التي تظھر عند فتح قائمة ملف 5-2شكل (
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    Fileقائمة ملف 

رة واح ا م ر عليھ م النق ا ث دة يتم فتح ھذه القائمة عن طريق وضع  المؤشر عليھ

رة واحدة 5-2أنظر الشكل (  للفارةبالزر الأيسر  ر م ا أو النق تم غلقھ ة ي نفس الطريق ) ، وب

  .) يوضح اوامر قائمة الملف1-2والجدول (على المستند  للفارةبالزر الأيسر 

  

  ) Fileقائمة ملف (  ) يمثل الاوامر والخيارات الموجودة في 1-2جدول (

  الوظيفة  مرالأ

   ظــــحف 
Save  

Ctrl+S 

 (كتابة نص او ادراج صورة على المستند الخ) الأمر لغرض حفظ التغيرات ذايستخدم ھ
يعطي بدون حفظ التغيرات  الخروج من مستندكذلك فان  .اجراءھا على المستندتم  التي

  لحفظ التغييرات او الغاءھا.  رسالة تنبيه من قبل البرنامج

حفظ بأســــم 
Save As  

ض حفظ المستند بأسم او مكان اخر فعند النقر عليه مرة واحدة يستخدم ھذا الامر لغر
ونوعه وسيكون محدد  سيظھر مربع حوار يسال عن اسم المستند،بالزر الايسر للفارة 

. ھذا الامر مھم جداً لغرض حفظ المستند docxيحمل نوع  2010افتراضي لنافذة 
  ت الخزن الاخرى.وخصوصاً المھمة في اماكن مختلفة من القرص الصلب او وحدا

  حــــفت
Open  

Ctrl+O 

ً يستخدم الخيار لفتح مستندات كانت  فعند النقر عليه مرة واحدة بالزر  .تم انشائھا مسبقا
  المطلوب فتحه. المستندالايسر للفارة تظھر نافذة يطلب فيھا تحديد اسم ومكان 

ق ــــغل
Close  

Alt+F4 
  تم فتحه. المستنديستخدم الخيار لغرض غلق 

معلومات 
Info  

وتشمل ھذه المعلومات  لعرض معلومات عامة عن المستند المفتوحھذا الأمر يستخدم 
  (حجم الملف ، عدد الصفحات ، عدد الكلمات ، وقت التحرير ... الخ)

أخير 
Recent  

مع مواقع حفظھا في داخل  المستندات التي تم فتحھا مؤخرا جميعيستخدم لعرض 
  .اخرى القرص الصلب او في اماكن

د ــــــجدي
New  

Ctrl+N 

(ورقة بيضاء) جاھزة لادخال النصوص ويجب  عرض مستند جديدھذا الامر ليستخدم 
حفض التغيرات التي تجرى عليھا واعطاء المستند اسم خاص به. وفي حالة عدم اعطاء 

 Myفي الحافظة  Documentالمستند اسم سوف يتم حفظه بالاسم مستند 
Documents لمكتب.على سطح ا  

ة ــطباع
Print  

Ctrl+P 
  في حالة وجود طابعة مرتبطة بالحاسبة. يستخدم الخيار لطباعة المستند المفتوح
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حفظ وارسال 
Save and 

Send  

يستخدم الخيار لعرض مستند مفتوح تم حفظه وعرض خيار الإرسال عبر البريد 
  الالكتروني

Help  2010مج الطباعة يستخدم الخيار لعرض خيارات المساعدة عبر برنا  

خيارات
Options 

  2010يستخدم الخيار لعرض خيارات عدة متنوعة ومتعلقة ببرنامج الطباعة 

خــــروج 
Exit 

  يستخدم الخيار لغرض غلق الملف والخروج من المستند.

  

   Entering Text المستندفي  إدخال النص

ة إذا كنت مستخدما لأول مرة لربما تسال عن كيفية إدخال النص  الأحرى كيفي أو ب

  سنتعلم خلال ھذا الفصل إدخال النص والتعامل معه. الطباعة ،

ة النص ، -: Document Areaمساحة المستند  ة كتاب  ھي المساحة المخصصة لعملي

ه عمودوھنالك مؤشر  ة النص يطلق علي ان كتاب ي في منطقة الكتابة يحدد وجودك في مك

Insertion Point ) 6-2لاحظ الشكل( .  

ل لا ين فقط مث د طباعة كلمت ة يقف  Hello Wordحظ عن سوف تلاحظ إن مؤشر الكتاب

  ).7-2النص شكل ( خلف

  -تساعد في عملية الطباعة ھي : ةھنالك نقاط مھم

 .عند اكتمال السطر الاول سوف ينتقل المؤشر تلقائياً الى السطر الثاني 

 مفتاح الادخال لكي تبدأ سطر جديد عليك الضغط على Enter لوحة المفاتيح. من  

  دما تحعن طرة  ف اح المس ان مفت ة ف ات المطبوع ين الكلم افة ب ر  Spaceمس (اكب

افة  دفع مؤشر مس دة ت الغرض فضغطة واح ي ب اتيح يف ة المف ن لوح اتيح) م المف

 Tabصغير اما عندما تحتاج الى اضافة مسافات اكبر ومتساوية استخدم المفتاح 

  انج. 1الكتابة مقدارھا ث يفتح مسافة في الجانب الايسر من لوحة المفاتيح حي
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  ) واجھة المستند والمساحة التي يتم فيھا إدخال النصوص6-2شكل (

  
  يوضح كيفية ادخال كلمتين في المستند وموقع المؤشر عند الكتابة) 7-2شكل (
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  Moving with Mouse ةتحرك مع الفار

ھول ك س ارةھنال ي الف ل ف ي التنق رة ف ين أ ة كبي زاء المسب لال ازرار ج ن خ تند م

ا  يء ومنھ ل البط ا خاص بالتنق تند فمنھ ب المس ي جان ودة ف ذلك والموج ل الخاصة ب التنق

ذه الاوامر   Scroll Bars التصفحاشرطة خاص بالتنقل السريع كصفحة كاملة وتسمى ھ

ة كذلك تستطيع استخدام .الافقي والعمودي ة وھي  Rolling العتل ارة عن عتل صغيرة عب

  ).8-2لاحظ الشكل ( )الفارة( للفأرةلزرين الايمن والايسر بين اموجودة 

  
  ) الازرار الخاصة بالتنقل خلال صفحات المستند8-2شكل (

   -ملاحظة :

  يمكن تمرير مؤشر الفارة ببطيء على الاوامر المنتشرة في الاشرطة لمعرفة اسمائھا ووظائفھا.

  

  Scroll Bars التنقلأشرطة 

ارة عن مثلث  -: Scroll Down and Scroll Upفل او الاس للأعلىالتنقل . 1 وھو عب

الزر الايسر ) عند 8-2لاحظ الشكل (صغير في اعلى واسفل الشريط  رة واحدة ب النقر م

  .على ھذا الزر يحرك الصفحة بمقدار سطر واحد الى الاعلى او الاسفل للفأرة
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ودي  .2 ل العم ي جانب  -: Vertical Scroll Barشريط التنق د ف تند لاحظ ويوج المس

ى او الاسفل من خلال ھذا الشريط يمكن تحريك صفحة المستند) 8-2الشكل ( ى الاعل  ال

الزر  تمر ب ر المس ريط والنق ى الش ارة عل ر الف د وضع مؤش ك عن ريعة وذل ورة س بص

  الايسر ثم التحريك بالاتجاه المطلوب.

ل الأفقي  .4 لمستند لاحظ ويوجد في أسفل ا -: Horizontal Scroll Barشريط التنق

ين او اليسار 8-2الشكل ( ى اليم ) من خلال ھذا الشريط يمكن تحريك صفحة المستند ال

الزر  تمر ب ر المس ريط والنق ى الش ارة عل ر الف د وضع مؤش ك عن ريعة وذل ورة س بص

  الايسر ثم التحريك بالاتجاه المطلوب.

ابقة 5 فحة الس ين ص -: Previous Page. الص ن مثلث ارة ع ر عب ذا الام غيرين وھ

كل ( ظ الش قين لاح تم 8-2متلاص ارة ي ر للف الزر الايس دة ب رة واح ه م ر علي د النق ) عن

  تحريك المستند صفحة واحدة الى الاسفل اي يتم عرض الصفحة السابقة.

وھذا الامر عبارة عن مثلثين صغيرين متلاصقين لاحظ  -: Next Pageالصفحة التالية . 6

حدة بالزر الايسر للفارة يتم تحريك المستند صفحة ) عند النقر عليه مرة وا8-2الشكل (

  .التاليةاي يتم عرض الصفحة  الاعلىواحدة الى 

ين  -:Browse Objects  استعراض كائن .7 ع ب رة صغيرة تق ارة عن دائ وھذا الامر عب

بين الامرين السابقين ومن خلال نستطيع التحكم بعرض المستند على شكل جداول فقط 

  ك.او غير ذل او صور

اتيح  ل خلال صفحات المستند من خلال لوحة المف ات السابقة والتنق ويمكن اجراء العملي

Keyboard  2-2بالجدول (وكما موضح وباستخدام مفاتيح منفرة(.  

ين اسطر والكلمات  ين صفحات المستند او ب وھنالك اوامر اخرى يمكن من خلالھا التنقل ب

 Keyboardعلى مفتاحين من لوحة المفاتيح  للمستند وھذه الاوامر تنفذ من خلال الضغط

) يستعرض اھم الاوامر التي تنفذ من خلال 3-2والجدول (بنفس الوقت (الضغط المزدوج) 

  الضغط المزدوج.
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  ) التنقل بين صفحات المستند باستخدام مفاتيح منفردة2-2جدول (

  

  ) التنقل بين صفحات المستند باستخدام مفاتيح مزدوجة3-2جدول (

  حركة مؤشر الكتابة المفاتيح المزدوجة

Ctrl  + الكلمة القادمة  

Ctrl + ماضيةالكلمة ال 

Ctrl +  بداية الفقرة السابقة 

Ctrl +  بداية الفقرة القادمة 

Ctrl + Page Up الكائن السابق 

Ctrl + Page Down الكائن اللاحق  

Ctrl + Home بداية المستند 

Ctrl + End نھاية المستند 

 حركة المؤشر المفتاح

 حرف واحد للإمام 

 حرف واحد للخلف 

 سطر واحد للأعلى 

  سطر واحد للأسفل 

Page Up السابقة الصفحة  

Page Down اللاحقة الصفحة 

Home بداية السطر الحالي 

End نھاية السطر الحالي 
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   Save Documentحفظ مستند 

حتى لا  تلقائياالمستند يبدأ بالحفظ  عملية الطباعة فانب والبدءفتح مستند جديد عند      

ومع ذلك يتطلب من المستخدم حفظ المستند بنفسه واعطائه اسماً خاص به تفقد المعلومات 

  - وموقع ضمن القرص الصلب ويتم ذلك من خلال الخطوات التالية :

في حالة حفظ المستند لأول مرة   Saveثم خيار حفظ File Tabاضغط على قائمة ملف 

يمكن تنفيذ ھذه الخطوة من  نافذة يطلب ادخال اسم للمستند ومكان الحفظ. سوف تظھر

او من خلال شريط الأدوات  Ctrl+Sخلال لوحة المفاتيح بالضغط المزدوج على المفتاحين 

في حالة رغبتنا بحفظ المستند الموجود بإسم أخر او  بالضغط على صورة الأمر (الدسك).

الطريقة تستخدم لحفظ المستندات المھمة بأكثر من وھذه (مكان آخر من القرص الصلب 

  - نتبع الخطوات التالية: لضمان سلامتھا)مكان في القرص الصلب 

 .)9-2لاحظ الشكل ( قر مرة واحدة بالزر الايسر للفارةالذھاب الى قائمة ملف والن .1

 ).10- 2نافذة شكل (تظھر لنا  Save Asنختار الامر حفظ بأسم  .2

اختر  Documentيد أن تحفظ فيھا المستند وفي مثالنا ھذا اختر الحافظة التي تر .3

 docxمثل Save as Typeثم أحفظ نوع الملف  File Nameاسم الملف 

Format   

الخطوات اعلاه تكرر لمرة واحدة وبعدھا نستخدم أمر الحفظ الاعتيادي لحفظ  .4

 التغييرات التي تجرى على المستند.

ظ بأسم  ر حف تفادة من الام ل نسخة اخرى من  Save Asيمكن الاس ايضاً من خلال عم

كمستند معين والاستفادة من تنسيقاته لغ ى ذل ال عل م عمل  رض عمل نسخة اخرى ومث ت

ن  دد م دول وبع كل ج ى ش تند عل ك المس ب ذل م ترتي ة وت عبة معين ة لش ماء طلب تند بأس مس

دة وتثبيت الأسما ك الشعبةالصفوف والأعم ة لتل واد المطلوب المستند  فلعمل نفس ء و الم

ه أمر حفظ باسم  د تطبيق علي للشعبة الأخرى يمكن أن نستفيد من مستند الشعبة الأولى بع

دة  اء أعم ر الأسماء فقط مع بق حيث تصبح لدينا نسخه أخرى من نفس المستند نقوم بتغيي

ا م واد لأنھ اء الم ذلك بق ةوصفوف الجدول وك نفس المرحل ين الشعبتين ل ذا شتركة ب . وبھ

  زال الوقت والجھد لترتيب مستند من جديد للشعبة الأخرى. الأمر تم اخت
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  Fileمن قائمة ملف  Save Asاختيار الامر حفظ باسم ) 9-2شكل (

  
المستند وفيھا يتم تحديد موقع خزن  Save Asالأمر حفظ بإسم  اختيارالنافذة التي تظھر عند ) 10-2شكل (

  وادخال اسم جديد للمستند ونوع المستند
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  Open Documentندفتح مست

  Opening New Documentفتح مستند جديد  -: أولاً 

اي مستند فارغ اما في دي إلى فتح قالب جاھز ؤسيلأول مرة لمستند افتح  عند

  - حالة فتح ملف سابق ونرغب بفتح مستند جديد فارغ نتيع الخطوات التالية:

ل ـــــالشكلاحظ  Newمود ثم جديد من أول ع  File Tab ملف افتح علامة التبويب .1

)2 -11(.  

سيؤدي إلى فتح نماذج مختلفة يمكن المستخدم اختيار اي  Newعند الضغط على جديد  .2

وبالإمكان الضغط  Blank Documentمنھا  وعادة ما يختار المستخدم مستند فارغ 

  لتنفيذ نفس الامر. Ctrl+Nعلى 

  
  Newجديد  ) الاوامر والخيارات للأمر11-2شكل (

  

  Opening Existing Documentفتح مستند موجود  -يا:ثان

   - نتبع الخطوات التالية :لفتح ملف تم انشاءه مسبقاً 

بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة ثم اختار الامر فتح  Fileقائمة ملف افتح  .1

Open .بالنقر مرة واحدة ايضاً بالزر الايسر للفارة 
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يحتوي على نافذة مكونة  Open Dialog Box  سيتم عرض نافذة مربع حوار .2

الجزء الايسر (او الايمن في حالة كون البرنامج باللغة ) 12-2شكل (من جزأين 

واليمين العربية) يحتوي على مكان المستند المحفوظ (أجزاء القرص الصلب) 

  .(الملفات والمستندات المحفوظة) يحتوي على مكونات الحافظة

غط عليه مرة واحدة بالزر الأيسر للفأرة حيث حدد الملف الذي تريد فتحه بالض .3

سينزل اسمه في اسم الملف الخاص بمربع الحوار اسفل النافذة ثم اضغط على 

من اسفل النافذة ايضاً. ويمكن فتح الملف مباشرة بالنقر  Openالامر فتح 

 المزدوج بالزر الايسر للفارة على اسم الملف الظاھر ضمن محتويات الحافظة.

ملف موجود بصورة سريعة وذلك بالذھاب الى مكان خزنة من القرص  يمكن فتح .4

  طرق فتح الايقونة. بإحدىالصلب مباشرة وفتحه 

  

 Fileمن قائمة ملف  Open) محتويات النافذة التي تظھر عند اختيار الامر فتح 12-2شكل (
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   Close Documentغلق مستند 

  -نتبع الخطوات التالية : لغرض غلق المستند واخفاءه من واجھة الحاسبة

ختر تلاحظ عرض خصائص المستند الذي سيتم غلقه بعد ذلك ا File Tabاضغط على  .1

  .من قائمة الخيارات Closeالأمر غلق 

. إذا اخترت الأمر غلق ولم يجري حفظ المستند قبل غلقه سيتم عرض شاشة ومربع 2

  .)13-2لشكل (لاحظ االتي اتخذتھا أم لا  التغيراتحوار ينصحك بحفظ 

وفي حال عدم الرغبة بالحفظ  Save. في حال رغبت بحفظ الخيار اضغط على الأمر حفظ 3

إلغاء وفي حال الرجوع إلى المستند اضغط على  Don’t Saveاضغط على عدم الحفظ 

  .Cancelالأمر 

الموجود في اعلى  Close. يمكن غلق المستند بصورة سريعة من خلال زر الغلق 4

  ي شريط العنوان.المستند ف

  
  ) مربع الحوار الذي يظھر في حالة غلق الملف بدون حفظ التغيرات على المستند13-2شكل (

  



  Microsoft Word 2010             الفصل الثاني
  

120 
  
  

  Context Sensitive Helpنافذة المساعدة 

ويتم من خلال يكون سھلا  2010إن الحصول على المساعدة في برنامج الطباعة 

ثانية سيظھر  2عنه والانتظار  جلب المؤشر ووضعه في المكان المراد معرفة المعلومات

 F1تشرح الامر، وإذا أردت معرفة معلومات أكثر اضغط  على الزر  Pop-upنافذة تسمى 

وھذا  Helpعلى الامر المساعد  للفأرةاو النقر مرة واحدة بالزر الايسر  من لوحة المفاتيح

ا الامر ھذر عند اختيا .Closeالامر عبارة عن علامة استفھام موجودة اسفل زر الغلق 

   -: والتي تتكون من الاجزاء التالية) 14- 2تظھر لنا النافذة شكل (

مربع البحث الذي يتم من خلاله البحث عن المعلومة  -: Search boxصندوق البحث  .1

  المطلوبة .

او ما يسمى بجدول المحتويات والذي يقوم  -: Topic Categoriesعناوين الفئات  .2

  لتي تتوفر فيھا تفاصيل لمساعدة المستخدم.باستعراض العناوين ا

والذي يعرض  وھو الجزء الاخر من النافذة  -: Topic in detailالعناوين . تفاصيل 3

   تفاصيل الموضوع او العنوان الذي يحتاج فيه المستخدم المساعدة.

  
  Helpالمساعد نافذة التي تظھر عند تطبيق الامر  )14-2شكل (
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ا رى للمس ر اخ ك ام امج ھنال ة ببرن ات الخاص ض التعليم تعراض بع ة عدة او اس الطباع

Microsoft Word 2010  وھذا الامر يتم تنفيذه بفتح قائمة ملفFile  واختيار تعليمات

Help ) 15-2من القائمة تظھر لنا نافذة التعليمات المبينة في الشكل.(  

  
  الموجودة في قائمة ملف Help) نافذة تعليمات 15-2شكل (

  

 Word or Text Selecting كلمة او نص تحديد

ان التغييرات التي يرغب المستخدم بأجرائھا (كتغيير نوع الخط او حجمه او لونه 

يجب ان تتم بتحديد الكلمة او النص قبل اجراء ) او المسح او نسخ الكلمة او النص او قصه

  ) يستعرض طرق تحديد الكلمة او النص . 4-2تلك التغييرات. الجدول (
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   -: ملاحظة

يد اي نص او كلمة والضغط على اي مفتاح من لوحة المفاتيح نلاحظ دعند تح

اختفاء النص المحدد (مسحه) من المستند. ويمكن ارجاع النص بالضغط على الامر تراجع 

Endo  (سھم صغير معقوف) مجاور للأمر حفظ في شريط الادوات او يتم التراجع

  .Ctrl+Zالمزدوج على المفتاحين بالضغط باستخدام لوحة المفاتيح 

  ) طرق تحديد الكلمة او النص قبل اجراء التغييرات4-2جدول (

  الطريقة  الوصف  ت

  تحديد نص بين نقطتين  1
ً مستمراً بداية النص  في الفارة ضع مؤشر على او نھايته واضغط ضغطا

  النص.الزر الايسر مع السحب الى نھاية الفقرة او 

  المزدوج عليھا. والنقروضع المؤشر على الكلمة ب  تحديد كلمة مفردة  2

  مناسبة. وبسرعةالنقر الثلاثي في مكان داخل الفقرة   ةتحديد فقر  3

  وعلى أي مكان من الجملة Ctrlالضغط على المفتاح   تحديد جملة  4

  تحديد سطر  5
عند بداية السطر مع ملاحظة بقاء ضع المؤشر في منطقة التحديد 

  ثم النقر مرة واحدة. Iقبل تحوله الى شكل حرف  المؤشر على شكل سھم

  تحديد كامل المستند  6
بالنقر المستمر والسحب من بداية المستند الى نھايته او بالضغط 

  من لوحة المفاتيح. Ctrl+Aالمستمر على المفتاحين 

7  
والتنقل  Shiftيمكن تنفيذ كافة اوامر التحديد اعلاه باستخدام لوحة المفاتيح بالضغط على مفتاح 

  بالأسھم بين الكلمات او النصوص المطلوب تحديدھا.

   

  Text Deleteحذف نص 

اثناء عملية الطباعة او ادخال الكلمات والنصوص الى المستند قد نواجه بعض 

 ، وازالتھا من المستند مسحھالذلك يجب الاخطاء من خلال طباعة احرف او كلمات خاطئة 

عدة خيارات لمسح ھذه الكلمات  Microsoft Word  2010برنامج الطباعة تتوفر في 

  ) يستعرض ھذه الخيارات.5- 2الجدول (
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كما ويمكن مسح كلمة او نص بصورة سريعة من خلال تحديدھا بطرق التحديد الموضحة 

 Deleteأو  BackSpace) ثم الضغط على احد مفاتيح المسح 4- 2في الجدول السابق (

  .Cut قصعلى النص والكلمة التي تم تحديدھا واختيار الامر  للفأرةاو النقر بالزر الايمن 

  

  ) طرق مسح حرف او كلمة او نص من المستند5-2جدول (

  الإجراء  الوصف  ت

  Backspaceالمفتاح   1
بعد الكتابة أي يتم الرجوع إلى او الكلمات  الأحرف يستخدم لغرض مسح

  مع المسح. الخلف مسافة واحدة (حرف واحد)

2  
 المفتاحين

Ctrl + Backspace 

يستخدم لغرض حذف كلمة كاملة بمجرد وضع المؤشر خلف الكلمة 

يؤدي إلى حذف كلمة وكل  Ctrl + Backspaceوالضغط على الزر 

  .المؤشر خلفضغط يحذف كلمة إلى 

  .أمام المؤشر حرفيؤدي إلى حذف  Deleteالضغط على الزر  Deleteالمفتاح   3

4  
 المفتاحين

Ctrl + Delete 
  .ذا الأمر يحذف كلمة أمام المؤشرھ

5  
يمكن مسح جميع النصوص والجداول والصور من مستند معين من خلال تحديد كافة صفحات 

  واختيار اي من المفاتيح اعلاه. Ctrl+Aالمستند 

  

   Move Textنقل نص في برنامج الطباعة 

ستند او قد يحتاج المستخدم في بعض الاحيان نقل نص او تحريكه خلال نفس الم

  .يوفر ھذه الإمكانية بسھولة  Microsoft Wordمن مستند الى اخر وبرنامج الطباعة 

  -لتحريك نص معين خلال نفس المستند نتبع الخطوات التالية : و

 ).4-2(حدد النص المطلوب وحسب طرق التحديد التي تم استعراضھا في الجدول  .1

ً مستمراً ضع المؤشر على النص المحدد واضغط على الزر الأ  .2 يسر للفارة ضغطا

 ثم السحب بالاتجاه او المكان الجديد المطلوب وضع النص فيه.

 .) 16-2الشكل (لاحظ  لات النقر من الزر الايسر للفارةاف .3
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  ) خطوات نقل نص معين من مكان الى اخر في نفس المستند16-2شكل (

  -ية :فيتم عن طريق الخطوات التال من مستند الى أخرتحريك النص اما 

 .في نفس الوقت بإحدى الطرق التي تم ذكرھا مسبقاً المستندين  فتح .1

من شريط القوائم ثم اختيار الامر  Viewالضغط على علامة التبويب عرض  .2

تظھر لنا النافذتين مفتوحتين احداھما اسفل الاخرى  Arrange All ترتيب الكل

 ).17- 2وكما في الشكل (

نختار النص المراد نقله بعد  .3

يده بإحدى طرق تحديد تحد

ثم  النص التي تم ذكرھا مسبقاً 

النقر عليه نقراً مستمر 

  ووضعه بالمكان المطلوب.

  

ھرا عند اختيار النافذتين اللتان تظ )17- 2شكل (

من قائمة   Arrange Allالامر ترتيب الكل

  عرض.
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   Copy , Cut & Pasteواللصق  صالنسخ والق

التي تحتفظ  Clipboardذاكره تسمى  يعمل اللصق مع القطع والنسخ في

  .بمكونات القطع والنسخ 

الاصلي  في مكانھا للنصسيجعل النسخة الأصلية النسخ واللصق أن استخدام عملية 

وتتم عملية النسخ دون حذف الجزء الأصلي.  الأخرنسخة أخرى في المكان  ويكون

  -واللصق لنص معين في مستند حسب الخطوات التالية :

 .)4- 2الموضحة في جدول (ء المطلوب من النص بالطرق حدد الجز .1

 الخطوة الثانية استخدام احد الخيارات لعملية النسخ:  .2

  حيث يتم اختيار الأمر نسخ  -:استخدام الضغط بالزر الأيمنCopy  من قائمة

(يجب وضع المؤشر على النص المحدد لضمان بقاء  الاختيارات الظاھرة

  .)18-2(لاحظ الشكل  التحديد للنص)

 وھذه الاداة عبارة عن صورة لورقتين  -:الادوات  شريط من استخدم أداة النسخ

  يتم اختيارھا بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة. احداھما فوق الاخرى

  استخدم لوحة المفاتيح بالضغط المزدوج على المفتاحينCtrl+C  من لوحة

 .المفاتيح لنسخ النص المحدد

فيه واختر امر الذي ترغب به أن يكون النص الجديد كان ضع المؤشر في الم .3

  - : بإحدى الطرق التالية Pastلصق 

 : حيث يتم اختيار الأمر لصق  -استخدام الضغط بالزر الأيمنPast  من قائمة

 .الاختيارات الظاھرة

  استخدام أداة اللصقPast .(أشبه بالحقيبة صفراء اللون) في شريط الادوات  

 لمفاتيح لوحة ااستخدام بKeyboard  بالضغط المزدوج على المفتاحين

Ctrl+V. 

وبذلك  موجود في حافظة البرنامجالنص المنسوخ  استخدام اللصق لعدة مرات كونهيمكن 

  يتكرر النص في عدة اماكن من المستند او في مستند أخر.
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  نافذة واوامر النسخ والقص واللصق )18-2شكل (

س الخطوات السابقة في عملية النسخ مع ملاحظة ان ولاستخدام عملية القص نتبع نف

والمفتاحين  القص يؤدي الى حذف النص من مكانه في المستند ونقلة الى المكان الاخر

Ctrl+X .يستخدمان للقص  

  

   -ملاحظة :

يمكن تمرير مؤشر الفارة ببطيء على الاوامر المنتشرة في الاشرطة لمعرفة   

  .ووظائفھااسمائھا 
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  Find & Replaceتبدال البحث والاس

ھنالك كثير من المزايا المتوفرة في ھذا البرنامج والتي تتيح للمستخدم سھولة 

ونعني بعملية  Find and Replaceالعمل ومن ھذه المزايا عملية البحث والاستبدال 

البحث والاستبدال ھو البحث عن كلمة معينة او نص في مستند لغرض تدقيقه او استبداله 

رى ، فمثلاً للبحث عن اسم معين في مستند يتضمن مئات او الاف الاسماء بكلمة اخ

نستخدم ھذه الخاصية التي تظھر لنا الاسم خلال اجزاء من الثانية وھما يمكن استبدال ھذا 

  .Replace Allالامر  بإعطائهالاسم فقط او استبدال جميع الاسماء المشابھة له 

الاستخدام ويكون موجود على شريط الادوات على  ان الامر بحث ھو من الاوامر الشائعة

اسفل ازرار الغلق والتكبير في النافذة وھذا الامر يحتوي على ثلاثة  شكل صورة (ناظور)

  -: خيارات ھي

والذي بدوره يحتوي على قائمة من الخيارات الثانوية ھي (بحث  Findبحث  .1

 انتقال الى). اعتيادي وبحث متقدم و

  بحثFind : - ھذا الامر لغرض البحث الاعتيادي عن كلمة معينه في  يستخدم

ل ـــلاحظ الشك مستند فعند اختياره تظھر لنا نافذة تقسم النافذة الى جزئيين

يتم الذي نبحث به والجزء الثاني ) الجزء الاول يحتوي على النص 19- 2(

يمكن تنفيذ ھذا الأمر من خلال لوحة  ادخال الكلمة المطلوب البحث عنھا.

 .Ctrl+Fفاتيح بالضغط المزدوج على المفتاحين الم

  بحث متقدمAdvanced Find : -  من خلال ھذا الامر يمكننا البحث عن

يمكن من خلال ھذه النافذة ) 20-2لاحظ الشكل ( نص معين في داخل المستند

ع الاستبدال بايضاً استبدال النص او الكلمة من خلال ادخالھا في مر

Replace في نفس النافذة Ctrl+H ) 21- 2لاحظ الشكل(. 

  الانتقال الىGo To :-  من خلال ھذا الامر يتم الانتقال حسيب صفحات

الخ لاحظ  ... او الجداول او الكائنات المستند او مقاطع النص او الاسطر

يمكن تنفيذ ھذا الأمر من خلال لوحة المفاتيح بالضغط  ).22-2الشكل (

 .Ctrl+Gالمزدوج على المفتاحين 
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وادخال الكلمة المطلوب البحث عنھا وايجادھا  Find) النافذة التي تظھر عند اختيار الأمر بحث 19-2شكل (

  من قبل البرنامج واعطاء لون مختلف

  

  

  
كذلك يمكن استخدامھا  Advanced Find) النافذة التي تظھر عند اختيار الامر بحث متقدم 20-2شكل (

  Findللبحث الاعتيادي 
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  Replaceاستبدال ) النافذة التي تظھر عند اختيار الامر 21-2شكل (

  

  
 Go To) النافذة التي تظھر عند اختيار الامر انتقال الى 22-2شكل (

  

  التدقيق الإملائي والنحوي

ة  اً حيث  أن الكلم اً ونحوي دقيقاً إملائي دقيق المستند ت يستخدم ھذا الأمر لغرض ت

  -خطوط بألوان مختلفة وكما يلي :ا تحتوي على التي تحتوي على خطأ إملائي نلاحظ أنھ

  . خطاً احمر للتصحيح الھجائي.1

  . خطاً اخضر للتدقيق النحوي.2

  . خطاً ازرق لتصحيح كلمة مفقودة.3

وائم Reviewقائمة مراجعة عن طريق اما الوصول الى ھذا الامر  يمكنو او  من شريط الق

ان ، للفأرةمن خلال النقر مرة واحدة بالزر الايمن  ون ك اي ل  على الكلمة التي اسفلھا خط ب
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ى 23-2فعند تنفيذ ھذا الأمر تظھر لنا نافــذة  (شكل  الجزء  جزئين) تحتوي ھذه النافذة عل

ى  وي عل الأول في أعلى النافذة يحتوي الكلمة الخطأ أما الجزء الثاني في أسفل النافذة فيحت

   -ارات المطروحة ھي كما يلي :والخيمقترحات للكلمة الخطأ وتكون باللون الأحمر 

  لاحظ الخيارات المطروحة للتصحيح:

  إذا كنت متأكدا من طباعة الكلمات اضغط على كلمة تجاھل. -: Ignore. تجاھل 1

جميع الاخطاء لنفس الكلمة في حالة  الخيار يتيح بتجاھل -: Ignore All. تجاھل الكل 2

  الكلمة .تكرارھا خلال كامل المستند وليس 

في :يتم إضافة الكلمة إلى القاموس  -  Add to Dictionaryإضافة إلى القاموس . 3

يظھر خط احمر اسفلھا في كافة وجودھا في القاموس وبعد ذلك لا  حالة عدم

  .المستندات

  .تبديل الكلمة الخطأ بكلمة صحيحة سيتيح الخيار إلى - :Change . تغيير 4

بكلمة صحيحة الظاھرة في المستند  الخطأتغير الكلمة  - : Change All. تغير الكل 5

  .لمة نفسھا في كافة اجزاء المستندويشمل ھذا التغيير الك

سيقوم برنامج الطباعة بتصحيح تلقائي لكلمات  -: AutoCorrect. تصحيح تلقائي 6

  .وحسب توفرھا في القاموس الأخطاء منذ تطبيق ھذا الإجراء

  - : اء النحوية وتطبيقات الإجراءات المتبعةأما الآن فنعطي الخيارات المختلفة للأخط

أي إتباع الجملة القادمة لإكمال تصحيح الجملة  - : Next Sentence.الجملة القادمة 1

  الحالية.

سيقوم المصحح بعرض شاشة وصف لبعض الجملة كون لھا  -: Explain تفسير. 2

  .كخطأقواعد خاصة وتظھر 

ة من الاوامر والخيارات التي يمكن تطبيقھا وفيھا مجموعة كبير - : Optionsخيارات  .3

  لتدقيق المستند.

   سيتم التراجع عن آخر خيار للتغير النحوي. - : Undoتراجع  .4

سيعرض برنامج الطباعة شاشة ومربع حوار يعطي وصفه بانتھاء عمليات التصحيح 

  النحوي والإملائي اضغط موافق للانتھاء.
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  ئي والنحوينافذة التدقيق الاملا) 23-2شكل (

  

  تكبير وتصغير نافذة برنامج الطباعة

  Zoom In and Zoom Out   

على محتوى  خاصة بشاشة العمل دون تأثيرھاالير وظيفة التكبير والتصغ يمكن استخدام    

ذ ھذا الامر يكون بالنقر مرة واحدة بالزر ولتنفي الخطوط الخاصة بالمستند المستند اي حجم

نلاحظ ظھور نافذة  Zoom /تصغيرثم على تكبير Viewعرض مة على قائ الايسر للفارة

وتوجد شاشة معاينة بداخل  خيارات التكبير وحسب الأحجامتحتوي على ) 24- 2( شكل

حيث يتم تطبيق على  Many Pagesمربع الحوار ،بالإمكان الضغط على عدة صفحات 

  عدة صفحات.

سريعة من خلال شريط المعاينة بصورة  Zoomيمكن الوصول الى امر التصغير والتكبير 

  ).24- 2اسفل نافذة البرنامج لاحظ الشكل (

  



  Microsoft Word 2010             الفصل الثاني
  

132 
  
  

  
  Zoomنافذة وازرار التكبير/التصغير ) 24-2شكل (

  

  Special Symbolsالرموز الخاصة 

ربما لوحة المفاتيح لا تحتوي بما فيه الكفاية لرموز قد تحتاجھا أثناء استخدامك 

صة وكما لإضافة رموز خا Special Symbols لمستند الطباعة حيث يمكن الدخول الى

  -يلي :

ثم اضغط على  في المكان الذي ترغب بإضافة الرمز المعين ، الكتابةضع مؤشر  .1

سوف يتم استعراض خيارات الإدراج في شريط  . Insertعلامة التبويب إدراج 

 الادوات.

ولكن  حيث يعطي رموز محدودة للمرة الاولى Symbolsز والذھاب الى الامر رم .2

يستعرض جميع الرموز  More Symbolsاختيار الامر المزيد من الرموز 

 ).25- 2المتوفرة في البرنامج وكما موضحة في الشكل (
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اضغط على  ي  الصندوق الخاص بھذه العلامات ثماضغط على أي رمز متاح ف .3

  سوف يتم إدراج الرمز في مكان مؤشر الكتابة. Insertالامر إدراج 

  

  

 Microsoft Word 2010) نافذة (رمز و المزيد من الرموز)  في برنامج الطباعة 25-2شكل (

  

   Undo and Repeat Changesفي برنامج الطباعةالتراجع والإعادة 

 Undoأولھما  التراجع  في برنامج الطباعة ميزتين مھمتينقدمت مايكروسوفت 

وثانيا الإعادة  مثلاً  او امر تم تنفيذه بالخطأ عن حدث سابق والتي تستخدم لتراجع

Repeat or Redo . خطا في إذا كان لديك  فمثلا والذي يتيح بتكرار أو إعادة حدث سابق

للتراجع  ، Undoما فبالإمكان استخدام  الميزة التراجع  طباعة كلمة او مسح كلمة او نص

غط من خلال لوحة المفاتيح بالض Endoويمكن تطبيق أمر التراجع كما  .عن ھذه الخطوة

من خلال المفتاحين  Repeatوالامر تكرار او اعادة  Ctrl+Zالمزدوج على المفتاحين 

Ctrl+Y ) يوضح مكان وجود ھذين الامرين. 26- 2والشكل (  
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 Undo Button and Repeat Button) يوضح موقع ازرار التراجع والاعادة 26-2شكل (

  

  2010في برنامج الطباعة  سريع للمستندتنسيق 

 Quick Formatting of Text in Microsoft Word 2010 

 باستخدام أنواع مختلفة من الخطوط تصل إلى آلاف  2010برنامج الطباعة  يسمح لنا      

ويمكننا اجراء الكثير من التنسيقات على النصوص الموجودة في المستند حيث يمكن 

  .التحكم بنوع وحجم ولون الخطوط بسھولة

ان يجب ت على الخط في المستند (نوعه ، حجمه ، لونه .... الخ) اي تغيرا ولإجراء      

ً (جدول  بإحدىنقوم بتحديد النص  ومن ثم اجراء ) 4- 2طرق التحديد التي تم ذكرھا سابقا

يمكن تغيير نوع الخط وحجمه بسھولة من خلال قائمة  التغيرات (التنسيقات) المطلوبة.

مجموعة من الأوامر على التي تحتوي و) 27-2شكل () Home Tab(الصفحة الرئيسية 

  - وھي : Fontالخاصة بتنسيق الخط 
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  ) الاوامر الخاصة بإجراء بعض التنسيقات على النص27-2شكل (

  

قائمة منسدلة تحتوي على انوع الخطوط وتتضمن  -: Fontتغيير نوع الخط  .1

ثلاثة ويمكن الدخول الى تلك الانواع ايضاً من خلال لوحة المفاتيح بالضغط على 

  )Ctrl+Shift+Fمفاتيح في نفس الوقت (

وھي  بجانب قائمة نوع الخطويقع ھذا الامر  - : Font Sizeتغيير حجم الخط  .2

والتي يمكن تنفذھا من خلال  قائمة تحتوي على ارقام تمثل احجام الخط عبارة عن

كما ويمكن تغيير حجم  )Ctrl+Shift+Pلوحة المفاتيح بالضغط على المفاتيح (

في  Aبسرعة من خلال ازرار مخصصه لھذا الغرض (وھي عبارة عن حرف  الخط

في اعلاه مثلث صغير  Aاعلاه مثلث صغير رأسه الى الاعلى لتكبير الخط و حرف 

 .لتصغير الخط)رأسه الى الاسفل 

ويعبر عن ھذا الامر  - :  Capital or Small Letterأحرف كبيرة او صغيرة  .3

تخدم لغرض اختيار نوعية الحروف كبيرة او يسعلى شريط الادوات و Aaبزر 

  صغيرة في حالة طباعة المستند باللغة الانكَليزية .
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في حالة رغبتنا ويستخدم ھذا الامر  - : Delete Formattingمسح التنسيقات  .4

 لأزرارالمستند (زر على شكل ممحاة مجاور التي اجريت على  بمسح التنسيقات

 .الاحرف الكبيرة والصغيرة)

وھذا الامر يكون لتغيير لون الخط (يستخدم ھذا الأمر  -: Font Colorالخط لون  .5

اسفله خط بلون معين وغالبا ما يكون لون الخط المستخدم) ھذا  Aعلى شكل حرف 

الزر يكون اسفل زر الممحاة (أمر مسح التنسيقات) فعند النقر عليه مرة واحدة 

لى خيارات الالوان فيتم اختيار تظھر نافذة صغيرة تحتوي ع للفأرةبالزر الايسر 

 ايضاً. للفأرةاللون المطلوب بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر 

وھذا الامر يضع لون معين   -:  Recognize Color of Text لون تمييز النص .6

كأن تكون عباره مھمة (لتميزه عن بقية النصوص  خلف النص المحدد في المستند

) ويكون ھذا الامر و نص غير مفھوم في المستنداو عبارة مطلوب اعادة صياغتھا ا

اسفلھما لون معين ھو لون التمييز ويكون  abعلى شكل قلم صغير مع حرفين 

 .لأمر لون الخط الى موقع امجاور موقعه 

يستخدم ھذا الامر لغرض كتابة نصوص صغيرة او ارقام  -: Superscriptمرتفع  .7

الاسية مثلاً ويوجد ھذا الامر على شكل فوق النص الاعتيادي كما في كتابة الدوال 

X2  في شريط التنسيق ويكون استخدامه بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة

يمكن  للفأرةوعند الانتھاء منه يجب الغائه بالنقر مرة واحدة ايضاً بالزر الايسر 

الوصول الى ھذا الأمر من خلال لوحة المفاتيح بالنقر على المفاتيح 

)Ctrl+Shift++(. 

يستخدم ھذا الامر لغرض كتابة نصوص صغيرة او ارقام  -: Subscriptمنخفض  .8

في شريط التنسيق ويكون  X2النص الاعتيادي ويوجد ھذا الامر على شكل  أسفل

استخدامه بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة وعند الانتھاء منه يجب الغائه 

يمكن الوصول الى ھذا الأمر من خلال  لفأرةلبالنقر مرة واحدة ايضاً بالزر الايسر 

 ).=+Ctrl+Shiftلوحة المفاتيح بالنقر على المفاتيح (



  Microsoft Word 2010             الفصل الثاني
  

137 
  
  

النص يرسم خط يتوسط ھذا الامر  -: Strike Through Textيتوسطه خط  .9

على شكل حروف  بتضليل النص والضغط على الامر الموجود ھذا الامر تنفذ المحدد

)abc( الامر يظھر النص وكأنه نص تم حذفه  ، عند تطبيق ھذا يتوسطھن خط

 .بوضع خط في منتصفه 

عند تنفيذ ھذا الأمر يتم رسم خط اسفل  - : Underlineتسطير (تحته خط)  .10

ويمكن تغيير نمط خط الرسم اسفل النص او الكلمة من  .المضللةالنص او الكلمة 

 ر.خلال قائمة خيارات الخطوط المتوفرة في القائمة المنسدلة في ھذا الام

وھو الامر الموجود على شكل  -:  Making text Italicجعل النص مائل .11

ميزه نص مائل يظھر النص بميل قليل ويستخدم النص المائل لتبخط مائل  Iرف ـح

 عن نص اخر وھو ميل بسيط جداً.

ھذا الامر يكون على شكل حرف  -:  Making Text Boldجعل النص غامق .12

B  ه وعند تطبيقه على النص يعطي النص لوناً اعلا للأوامربلون اسود مجاور

غامقاً واكثر وضوحاً سواء كان لون النص اسود او اي لون اخر. تستخدم ھذه 

  جلب الانتباه من قبل القراء .زة لإعطاء نوعيه من التركيز ولالمي

  

  Font Formattingتنسيق الخط 

افة التغيرات يعتبر ھذا الأمر من الأوامر المھمة جداً حيث يستخدم لأجراء ك

الخ يمكن … والتنسيقات التي تجري على المستند مثل تغيير نوع الخط وحجمه ولونه 

الوصول الى نافذة تنسيق الخط من خلال تضليل النص المطلوب تنسيقه والنقر مرة واحدة 

من القائمة التي تظھر بعد ذلك نلاحظ ظھور  Fontبالزر الايمن للفارة واختيار الامر خط 

وخيارات  Fontمن خلال النافذة نلاحظ ھنالك علامتي تبويب ھما (خط ) 28-2كل (نافذة ش

تحت عنوان (عربي ولغات الجزء العلوي للنافذة  )Advanced Options متقدمة

(في حالة كون كتابة النص باللغة العربية) حيث  ةللخطوط باللغة العربيمخصص أخرى) 

أما الجزء الاخر من النافذة لخط وحجمه ونمطه يمكننا من خلال ھذا الجزء من تغيير نوع ا

وايضا يمكن  تحت عنوان (لاتيني) مخصص في حالة كون النص مكتوب باللغة الانكَليزية
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. اما الجزء الاخير من النافذ فيمكن من خلاله من خلاله تغيير نوع الخط وحجمه ونمطه

  .ولجميع اللغات تغيير لون الخط ونمط التسطير ولون التسطير

  

  

) نافذة الامر خط والخاصة 28- 2شكل ( 

  بأجراء كافة التنسيقات المطلوبة على خط

  

  

  

  
 

  

  

  

  

  

  

  Highlight Text with Colorsنص مشرق مع ألوان 

 ، وذلك لتمييز النص وابرازه تم تحديدهالذي  للنصاستخدام ألوان مشرقة  بالإمكان       

  -:بالخطوات التالية  ھذا الأمر تنفيذنستطيع 

ر اللون وحسب الطرق التي تعلمتھا في تحديد حدد النص الذي تريد ان تطبق عليه تغي .1

  النص.

والمبين في النافذة  Text Highlight Color لون مشرق للنص زرالاضغط على  .2

  مرر المؤشر على أي لون ولاحظ ان النص يتغير . ،لعرض قائمة الالوان ) 29- 2(
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  مشرق او تأثيرات ) خيارات الامر نص29-2شكل (

  

  Text Effectsمؤثرات النص 

رائعة لغرض مؤثرات  Microsoft Word برنامج معالجة النصوص قدمي

خصوصا المستندات التي تحتوي راس الصفحة إن تطبيق ھذه  التطبيق على المستند

  المؤثرات على النصوص ھي بخطوتين فقط .

  ن وحسب الطرق التي تعلمتھا.حدد النص الذي تريد ان تطبق عليه تغير اللو   .1

سيعرض صندوق فيه الكثير من  Text Effect تأثيرات النصاضغط على زر  .2

الانكسارات،...  الخ ،إن تمرير المؤشر على القائمة  التوھج ، الظل ، المؤثرات ،

  .)30-2لاحظ الشكل ( دي إلى تغيير النص مباشرةؤسي
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  على النص الذي تم تحديده Text Effects) طريقة تطبيق تأثيرات النص 30-2شكل (

  
  Text Alignments 2010النص  محاذاة 

  ضبط  الوسط ، ، اليسار ،  توجد أربع أنواع من تحديد اتجاه الفقرات اليمين

ويتم بتحديد الفقرة المطلوبة ،ثم  -: Left Aligned Textمحاذاة النص لليسار  .1

من علامة  Align Text Leftالضغط على زر محاذاة النص الى اليسار 

 Ctrl+Lاو الضغط على لوحة المفاتيح  Home tabالرئيسية الصفحة التبويب 

 ).31-2لاحظ الشكل ( 

ھذا الأمر يعني إن  -: Center Aligned Textمحاذاة النص إلى الوسط  .2

بيق ھذا الامر من ويمكن تط) 32-2صفحة المستند لاحظ الشكل (النص يتوسط 

 طــــتحديد الفقرة المطلوبة ثم الضغط على زر محاذاة النص إلى الوسخلال 

Align Text Center  (الصفحة الرئيسية) من علامة التبويبHome Tab 

  .Ctrl+Eأو الضغط على لوحة المفاتيح 
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 ) تطبيق الامر محاذاة الى اليسار على النص المحدد في المستند31-2شكل (

  
   دمحاذاة الى الوسط (توسيط) على النص المحدد في المستن تطبيق الامر) 32-2شكل (

يعني ھذا الأمر توجه النص  - : Right Aligned Text  محاذاة النص لليمين .3

تحديد الفقرة من خلال  الأمر ھذا ويمكن تطبيق إلى يمين تحديد المسطرة

  Align Text Right ثم الضغط على زر محاذاة النص إلى اليمين المطلوبة
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أو الضغط على لوحة  Home Tab )الرئيسية(الصفحة علامة التبويب من 

 .Ctrl+Rالمفاتيح 

يعني إن النص يأخذ الضبط  - : Justify Aligned Textضبط اتجاه النص  .4

وتكون نھاية جميع الاسطر بنفس  باتجاه اليمين واليسار وحسب حدود الھامش

ويمكن  مميز للنص المستوى وھو من اكثر الاوامر استخداماً ويعطي ترتيب

تطبيق ھذا الأمر من خلال تحديد الفقرة المطلوبة ثم الضغط على زر ضبط النص  

Justify   والمتاح  من علامة التبويب الرئيسيةHome tab  أو الضغط على

 ).33-2لاحظ الشكل ( Ctrl+J لوحة المفاتيح 

  
  على النص المحدد Justify) تطبيق الامر ضبط 33-2شكل (
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   Indent Paragraphsالفقرات بدء  مسافة

وھي المسافة التي تترك عن بداية السطر الاول من كل فقرة وذلك لغرض اظھار 

ويمكن زيادة ھذه المسافة ونقصانھا وحسب رغبة المستخدم ولكن  المستند بأكثر ترتيب

  .من الافضل ان تكون متساوية لجميع الفقرات

  

  Left Indentationالمسافة الى اليسار 

 تنفيذترك المسافة الى اليسار يعني حدود الفقرة من الھامش الى بداية الفقرة ويمكن 

  ھذا الإجراء من خلال الخطوات التالية. 

زيادة  حدد الفقرة المطلوبة تحديد المسافة لھا الى جھة اليسار اضغط على الزر .1

من علامة التبويب الرئيسية  المتاح Increase Indent المسافة البادئة

Home Tab  أو من لوحة المفاتيحCtrl+M او اكثر ويمكن الضغط مرتين 

  .)34- 2لاحظ الشكل ( البادئة لزيادة المسافة

  
  ) زيادة المسافة البادئة لفقرة معينة34-2شكل (

 انقاص المسافة البادئة ويمكن نقصان المسافة أي عكس الزيادة من خلال الزر .2

Decrease Indent بويب الرئيسيةالمتاح في علامة الت Home Tab  أو

الضغط المتكرر يعني  لوحة المفاتيحمن  Ctrl+Shift+Mلضغط على الزر ا

  أكثر. المسافة نقصان
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   Set Line Spacing'sبين الأسطر اعداد المسافات

ونعني في ھذا الأمر فتح مسافات مناسبة بين اسطر الكتابة في المستند وتكون   

م اي يمكن زيادتھا او تقليلھا ويتم ذلك عن طريق ھذا المسافات حسب رغبة المستخد

    - : الخطوات التالية

  تم ذكرھا سابقاً.حدد الفقرة المطلوب تطبيق إعداد المسافات عليھا وحسب الطرق التي  .1

 Line and Paragraph Spacingلأسطر والفقرات الامر تباعد ااضغط على  .2

شريط اوامر الصفحة ضمن  Paragraphوالموجود في مجموعة اوامر الفقرة 

(حرك للأعلى والاسفل  ويكون على شكل سھمين صغيرين Home Pageالرئيسية 

سيعرض مجموعة خيارات اختر المسافة بين المؤشر ببطيء تظھر اسماء الادوات) 

 .)35- 2لاحظ الشكل ( الأسطر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  معينة في المستند فقرةفات بين الاسطر على ) تطبيق الامر مسا35-2شكل (

  

  Spacing Between Paragraphsالمسافة بين الفقرات 

في المستند وحسب تستخدم ھذه الخاصية لفتح مسافات مناسبة بين فقرة وفقرة اخرى 

  - : الخطوات الآتية
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ثم مسبقا  ذكرھاحدد الفقرات المطلوبة تحديد المسافة بينھا وحسب الطرق التي  .1

ن القائمة التي مرة التي تم تحديدھا انقر مرة واحدة بالزر الايمن للفارة على الفق

او من خلال  )36- 2تظھر نافذة شكل ( Paragraphاختر الامر فقرة تظھر 

  .السھم الصغير الموجود في مربع ادوات الفقرة في شريط  الادوات

) ھنالك سھمين Before الجزء ما قبل الاخير من ھذه النافذة ھنالك امر (قبل .2

قصان المسافات قبل الفقرة يتم ذلك بالنقر عليھا صغيرين يستخدمان لزيادة او ن

 ).After(بعد  للأمروھكذا بالنسبة  .للفأرةمرة واحدة بالزر الايسر 

من خلال معاينتھا من اسفل النافذة بعد  ھانستطيع مشاھدة المسافة التي تم اختيار .3

 .OKثم موافق  Applyذلك نضغط الامر تطبيق 

  
 Paragraphالموجودة في نافذة فقرة  ) الاوامر والخيارات36-2شكل (
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   Borders and Shadesالحدود والتضليل 

المحدد  برنامج الطباعة يسمح للمستخدم بإعداد حدود للجوانب الأربعة للمستند

وتستطيع أيضا إعطاء تضليل للنصوص والمسافات  وخصوصا للفقرات والصفحات

ھنالك أشكالا  أسفل ويمين ويسارإضافة التضليل قد يكون أعلى و والصفحات المحددة

  Add Borders To Textإضافة حدود للنص مختلفة للتضليل. 

  .سنتبع الخطوات الآتية لإضافة حدود للفقرات أو النصوص المختارة

  الفقرة او النص الذي تريد ان يطبق عليه الحدود وبالطرق التي تعلمتھا سابقا. تحديد. 1

(لاحظ  الموجود ضمن مربع ادوات الفقرة Border Buttonعلى زر حدود  الضغط .2

  .Border and Sheds ) اخر الاوامر ھو الخاص بالحدود والتضليل37- 2الشكل (

(حدود ،  وھي) 38- 2(شكل  ستظھر نافذة تحتوي على ثلاث علامات تبويب في الاعلى. 3

لھا التي من خلا  Borders) حد الصفحة ، تظليل) علامة التبويب الأولـــــــــى (حدود

  تظھر وغالباً ما تكون النافذة الأولى عند تنفيذ الأمر حدود وتظليل.

  
  في شريط الادوات  Border and Sheds ) يوضح موقع الامر حدود وتضليل37-2شكل (
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وع  ار ن من خلال النافذة نستطيع أن نضع حد لفقرة معين أو لكامل المستند فيتم طريق اختي

ك نحدد ارـــالأعداد من خلال الخي د ذل اد ، مخصص) بع ات (بلا ، إحاطة ، ظل ، ثلاثي الأبع

ـودة (خط عادي  اط الخطوط الموجـــــــ ة أنم نمط الخط المستخدم بالإحاطة من خلال قائم

نقط  ،  خ) .....متصل ، مقطع ، م النقر  )38-2لاحظ الشكل ( ال ار نمط الخط ب وم باختي فنق

الزر الأيسر  دة ب رة واح أرةم ك للف د ذل ون الخط المستخدم بالإحاطة من خلال  بع ار ل نخت

ار اللون) ثم نختار سمك الخط المستخدم (العرضالقائمة المنسدلة الموجودة ( ) حيث نخت

ا  ا سابقاً نلاحظ تطبيقھ م اختيارھ الرقم الخاص بالعرض المناسب . أن جميع الأوامر التي ت

د  تطيع تحدي ذلك نس ذة ك ار الناف ي يس ة ف ى صفحة المعاين اتعل ار  الجھ ي نرغب بإظھ الت

ى ، أسفل ى جانب صفحة الإحاطة بھا (يمين ، يسار ، أعل ) من خلال الأزرار الموجودة إل

ارات أخرى من خلال الأمر (المعاينة ويمكن إض ارات) الموجود في أسفل جھة افة خي خي

ـن (أسفل ذة اليسار للنافذة . بعد الانتھاء من جميع الخيارات نضغط الأمر موافق مــــ ) الناف

  طيع أن نغير حدود الجدول المرسوم.كذلك من خلال ھذا الأمر نست

  
حيث يتم عرض  Border and Sheds) النافذة التي تظھر عند تنفيذ الامر حدود وتضليل 38-2شكل (

    Borders اوامر وخيارات علامة التبويب حدود
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ة (أما عند ال ) نلاحظ ظھور Page Border حد الصفحةضغط على علامة التبويب الثاني

ذة  نافذة مشابھة للنافذة السابقة لكن تحتوي على قائمة منسدلة إضافية تقع في  اسفل الناف

  . )39-2لاحظ الشكل ( بعنــــــــوان (رسم / صورة) ويكون موقعھا أسفل قائمة (العرض)

ة ( تح قائم وم بف ى محيط مستند الطباعة نق م  )رسم / صورةعند رغبتنا بوضع إطار عل ث

تحكم بسمك الإطار  نختار شكل الإطار الذي نرغب بوضعه حول المستند كذلك نستطيع أن ن

  (العرض) بنفس الطريقة التي ذكرت في علامة التبويب الأولى .

  
 Page Border) النافذة التي تظھر عند اختيار علامة التبويب حد الصفحة 39-2شكل (

ى Shading ظليلأما عند اختيار علامة التبويب الثالثة (ت وي عل ذة تحت ) نلاحظ ظھور ناف

تند  رة أو المس وب وضعه كظل للفق ون المطل ار الل وم باختي وان نق لاحظ مجموعة من الأل

ة أو )40-2الشكل ( رة المطلوب ل الفق وم بتظلي ر يجب أن نق ذا الأم ق ھ تم تطبي ل أن ي . وقب

ى ا وب نضغط عل ون المطل ار الل تم اختي د أن ي تند . وبع ع المس ر موافق من أسفل جمي لأم

  .  )41-2لاحظ الشكل ( النافذة
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  Shadingالامر تضليل  اختيار) النافذة التي تظھر عند 40-2شكل (

  

 

  
  ) حالة المستند بعد تطبيق الامر تضليل لفقرة معينة (محددة)41-2شكل (
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   Create Bullets and Numbering ورقمي إنشاء تعداد نقطي

رض ر لغ ذا الأم تخدم ھ ن  يس اً. يمك اً او نقطي اً رقمي اً تلقائي رات ترقيم رقيم الفق ت

) 42-2الوصول الى ھذين الامرين من خلال النقر بالزر الايسر للفارة عليھما (لاحظ الشكل 

وم  قائمةتظھر لنا  تعداد نقطي فعند تنفيذ الأمر تعطي عدة أنواع من التعداد النقطي حيث نق

الزر الأيسر المطلوب وذلك بالنقر  النوعباختيار  أرةمرة واحدة ب وب  للف ى الشكل المطل عل

ررة عن  تم إدراجه بصورة متك كترقيم نقطي نلاحظ إدراج الترقيم التلقائي على المستند وي

  من لوحة المفاتيح . Enterنھاية كل فقرة والضغط على مفتاح الإدخال 

  
   Bulletنقطي التعداد ال انواع) 42-2شكل (

  

ر (  ا بالنسبة للأم داد رقمي ام ون Numbering Buttonتع اور ) فيك ه مج رموقع  للأم

وعند النقر عليه مرة واحدة  )43-2لاحظ الشكل ( )Bullet Button نقطيالسابق (تعداد 
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ار الصيغة  بالزر الايسر للفارة تظھر قائمة تحتوي على عدة صيغ من الارقام والاحرف نخت

ار الزر الايسر للف دة ب رة واح النقر م ة ب ى المطلوب د الضغط عل م نلاحظ ادراج عن ة ومن ث

  من لوحة المفاتيح. Enterمفتاح الادخال 

  
  والخيارات المتوفرة في الامر Numbering) اختيار الامر تعداد رقمي 43-2شكل (

  
   Adjust Page Margins او الھوامش حدود الصفحات

كون ت والھوامش الھوامش ھي المسافة المحصورة بين حافة الورقة والنص ،

وتقاس مسافة الھامش  )يسار ، يمين ، اسفل ، اعلىبالاتجاھات الاربعة دائماً (

حيث يتم اختيار وحدة  حسب رغبة المستخدم البوصةبوحدات المليمتر او السنتمتر او 

  . Optionsالقياس من خلال الامر خيارات 

  -: دات الھوامش نتبع الخطوات الآتيةلغرض فتح إعدا
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 .تريد ان تطبق فيه اعدادات الھوامش افتح المستند الذي .1

ثم زر الھوامش   Page Layoutتخطيط الصفحة اضغط على علامة التبويب .2

Margins  الامر ھوامش  الذي سيعرض نافذة الإعدادات للھوامش ثم اضغط على

 .)44-2(لاحظ الشكل  من القائمة التي سوف تظھر Custom Margins مخصصة

الھوامش بطريقة سھلة وسريعة من خلال النقر  كما ويمكن الوصول الى نافذة

الموجودة في اعلى او جانب  Rulerعلى المسطرة  للفأرةالمزدوج بالزر الايسر 

 المستند.

  
من علامة التبويب تخطيط الصفحة   Margins) القائمة التي تظھر عند اختيار الامر ھوامش 44-2شكل (

Page Layout  

ل ــــــالموضحة بالشك Page Dialog Box سيتم عرض خيارات نافذة الھوامش .3

، الورق   Marginsھي (ھوامش والتي تحتوي على ثلاث علامات تبويب ) 45- 2(

Paper تخطيط ، (Layout.   
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  نافذة اعداد الصفحةالاوامر والخيارات الموجودة في ) يوضح 45-2شكل (

  

على  للفارةل النقر مرة واحدة بالزر الأيسر من خلا الثلاثةيتم التنقل وفتح علامات التبويب 

ا مجموعة Margins فعند فتح علامة التبويب الأولى (ھوامشأي واحدة منھما  ) تظھر لن

ة  ة أول حرف من أول كلم ى بداي من الأبعاد أو المسافات التي يتم تركھا من حافة الورقة إل

ة الم ب رغب ة وحس افات المتروك ذه المس تحكم بھ تطيع أن ن ذه ونس ر ھ تم تغيي تخدم ي س

أرةالھوامش من خلال تظليل الرقم الموجود بالنقر المستمر عليه بالزر الأيسر  م  للف ومن ث

ذي نرغب بوضعه كھامش. أو  سحبه بالاتجاه الآخر وبعد أن تم تظليله نقوم بكتابة الرقم ال

ث ننق رقم حي ب ال ى جان ودة إل ات) الموج دادات (المثلث ن خلال الع ة أخرى م رة بطريق ر م
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الزر الأيسر  أرةواحدة ب زداد المسافة  للف زداد الھوامش أي ت ى ت اه الأعل ى المثلث باتج عل

  المتروكة والعكس صحيح .

ـة ( ذييل الصفحـ ذة توجد المسافات التي تستخدم كرأس وت ذه الناف ذي سيتم كذلك في ھ ال

  ية الصفحة.) ھذه المسافات تحدد مسافة الرأس والتذييل اعتباراً من حاششرحه لاحقاً 

ان  ا يتعلق ي وھم ودي و أفق رين عم ى أم وي عل ذة يحت ن الناف اني م زء الث ا الج اهأم  باتج

ق  بة لتطبي ا بالنس ر أم ة الأوام بة لبقي ذلك بالنس اً . ك اً أو عمودي ة أفقي ى الورق ة عل الطباع

التغييرات على كامل المستند أو على صفحة واحدة فيتم من خلال الأمر الموجود في أسفل 

اه يطبق الن ذا الاتج أن ھ اً ف اه الطباعة عمودي افذة فمثلاً في حالة طباعة مستند واخترنا اتج

ت فحات المس ع ص ى جمي اً عل ل تلقائي ى كام ق عل فل (تطبي ن الأس ة م ر المعاين ند لأن أم

. أما في حالة رغبتنا بكون ھنالك ورقة واحدة بالاتجاه الأفقي ضمن المستند فنقوم المستند)

ة المنسدلة الموجودة بوضع المؤشر ف تح القائم م نف ي تلك الورقة ثم نختار الأمر (أفقي) ث

  ) .ي أسفل النافذة ونختار الأمــر (من ھذه النقطةف

فحة  ى الص ر عل ذا التغيي ق ھ ا ينطب د تغييرھ لاه عن ي أع ا ف م ذكرھ ي ت ر الت ع الأوام جمي

ة لغرض مشاھدة ال ذة والتي تستخدم كمعاين رات التي تجري الموجودة  في يسار الناف تغي

ى الأمر  ى المستند الأصلي بالضغط عل رات عل ك التغيي على ھوامش المستند قبل تطبيق تل

  موافق .

الزر الأيسر  رة واحدة ب أرةأما عند الضغط م ـة  للف ى علامة التبويب الثانيــــــــــــــــــــ عل

ورق ح Paperالورق( ا  حجم ال ذا الأمر منھ ارات ھ ار ) فسوف تظھر لنا خي تم اختي يث ي

ن  ة م ى مجموع وي عل ي تحت دلة والت ة المنس لال القائم ن خ ورق م وب لل م المطل الحج

ورق من A4الاختيارات وغالباً ما نقوم باختيار الحجم ( ار حجم ال م اختي ) للورق فبعد أن ت

ـ اور لعبارتــــ اره مج م اختي ذي ت ورق ال اد ال ور أبع ظ ظھ دلة نلاح ة المنس لال القائم ي  خ

) حيث توجد الأبعاد القياسية ھنا ونستطيع أن نتحكم بھا ونغيرھا حسب ، الارتفاع(العرض 

ة المستخدمة للطباعة حيث  تحكم بالورق ة ال ذا الأمر إمكاني الرغبة . وأيضا يوجد ضمن ھ

الزر  رة واحدة ب وب م ار المطل يمكن استخدامھا أفقيا أو عمودياً من خلال الضغط على الخي

أرةالأيسر  ع ھللف ة . جمي تخدمة للمعاين ة المس ى الورق ا عل ارات نلاحظھ ر والخي ذه الأوام
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ى خ وي عل ذي يحت ى وال ق عل ر تطبي ك الأم ذلك ھنال ذة ك ار الناف ي يس ودة ف ارين والموج ي

ة ذه النقط تند ، من ھ ل المس ا (كام ة منسدلة وھم ا ضمن قائم ة عليھ تم الموافق د أن ي ) بع

  نضغط الأمر موافق من أسفل النافذة .

الزر الأيسر  أما عند رة واحدة ب أرةالضغط م ى علامة التبويب للف ـة  عل الثالثــــــــــــــــــــ

ذھا Layoutتخطيط ( ) نلاحظ ظھور مجموعة من الأوامر والاختيارات والتي لا يختلف تنف

  ھوامش و حجم الورق) .ـــــــ (عن الأوامر والاختيارات التي تم شرحھا سابقاً لـ

  

   Add Header and Footerالصفحة إضافة رأس وتذييل 

ى صفحة واحدة من       وان عل م أو عن يستخدم ھذا الأمر لغرض إضافة نص أو رق

ة  ى كاف رقم عل نص أو ال ذا ال يم ھ تم تعم فلھا) وي فحة أو أس ى الص تند (أعل فحات المس ص

وان  تند عن ى المس نص المضاف عل امج ، يشمل ال ل البرن ن قب اً م تند تلقائي صفحات المس

ا من  المكتب ذا الأمر بطريقتين أم ذ ھ مثلاً أو رقم ھاتف أو غيرھا من المعلومات . يتم تنفي

) أو Header and Footer خلال فتح قائمة عرض واختيار الأمر (رأس وتذييل الصفحة

ذ  د تنفي ة أو السفلية ، نلاحظ بع ة صفحة المستند العلوي ى حاف من خلال النقر المزدوج عل

ة ھذا الأمر اقتطاع جزء ع ا بقي ا أم وي وجزء سفلي من المستند نستطيع أن نكتب فيھم ل

ذا الأمر من خلال الأمر  المستند (الجزء الوسطي) فلا نستطيع أن نكتب فيه لحين إغلاق ھ

ذييل الصفحةإغلاق المو ذي يظھر Header and Footer جود في شريط (رأس وت ) ال

تنفيذ ھذا الامر من خلال الخطوات يمكن  .ھذا الأمرويضاف إلى أشرطة الأدوات عند تنفيذ 

  -التالية :

ثم  Homeمن شريط الصفحة الرئيسية   Insert إدراج اضغط على علامة التبويب .1

ستعرض  Header or Footerاضغط على احد الأمرين رأس أو تذييل الصفحة 

  .)46- 2لاحظ الشكل ( مربع حوار يحتوي على أجزاء رأس وتذييل الصفحة

 Header and Footerسيظھر تحرير نص للأعلى والأسفل اختر رأس الصفحة  .2

Buttons ، وية اليمنى سيظھر نافذة تحتوي على إغلاق شريط زاوفي اعلى ال

Close Header and Footer. 
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الى صفحات المستند سواء في الجزء العلوي اكتب العبارة التي ترغب بإضافتھا  .3

Header  او بالجزء السفليFooter. 

  
  الاوامر والخيارات الخاصة بالأمر رأس الصفحة )46-2شكل (

  

   Add Page Numbersإضافة رقم الصفحة 

ام لصفحات المستند وبغض النظر عن عدد             يستخدم ھذا الأمر لغرض إدراج أرق

ع  صفحات المستند .  ى جمي اً عل يمكن الوصول صفحات المستند ويتم إدراج الأرقام تلقائي

ام  Insertل قائمة إدراج على ھذا الامر من خلا ى الامر أرق ر عل م النق وائم ث في شريط الق

ى مجموعة  Page Numbersالصفحات  وي عل ذة تحت ا ناف ذا الأمر تظھر لن عند تنفيذ ھ

والتي تعطي بدورھا اوامر اخرى بقائمة فرعية بمجرد وضع مؤشر  من الخيارات والأوامر

  -ارات ھي :وھذه الخي )47-2لاحظ الشكل  (  الفارة عليھا

 أعلى الصفحة Top of Page : -   يستخدم ھذا الامر لغرض ادراج ارقام

عند وضع مؤشر الفارة على ھذا الامر تظھر قائمة الصفحات في اعلى الصفحة ف
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فرعية تعطي لنا مجموعة خيارات إدراج الرقم المطلوب نختار أي نمط منھا 

 بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة.

 حة أسفل الصفBottom of Page : -   يستخدم ھذا الامر لغرض ادراج ارقام

الصفحات في أسفل الصفحة فعند وضع مؤشر الفارة على ھذا الامر تظھر قائمة 

فرعية تعطي لنا مجموعة خيارات إدراج الرقم المطلوب نختار أي نمط منھا 

 بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة.

  ھوامش الصفحةPage Margins : -  من خلال ھذا الامر نستطيع اضافة شريط

ا الشريط على ارقام الصفحات ونستطيع في ھوامش الصفحة ويحتوي ھذتمييز 

 اضافة أي رقم او نص له.

  الموضع الحاليCurrent Position :-  يمكن اضافة اشكال ھندسية او اجراء

 بعض التنسيقات على ارقام الصفحات عند اختيار ھذا الرقم.

  

  
 Page Numbers) قائمة خيارات الامر أرقام الصفحات 47-2(شكل 
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اضغط على علامة التبويب  Delete Cover Pagesولحذف مغلف الصفحات  .3

  .Cover Pageثم الزر غلاف الصفحات  Insert Tabإدراج 

صة للكتاب وكما والذي سيعرض نافذة مكونة لأنواع كثيرة من الأغلفة الخا .4

 Removeفــــــستجد في الاسفل نافذة تحتوي على حذف مغلواضح في النافذة 

Current Cover Page.  

  سيتم حذف المغلف. Remove Current Cover Pageأضغط على زر  .5

 
 قائمة بأشكال اغلفة الصفحة يمكن اختيار أي نوع بالنقر مرة واحدة بالزر الايسر للفارة ) 54-2شكل (

  

   Page Orientation اتجاه الصفحة

لان البرنامج  لطباعة ،ھذه الحالة من توجيه صفحتك قبل ايمكن الاستفادة من 

اس ــــــــــــوبقي Portrait ةم الجانب الافتراضي كورقة عمودييحتفظ أو يقدم للمستخد

11 inches x 8.5 inches الأفقي الاتجاه  وبالإمكان تغير اتجاه الصفحة إلى

Landscape Orientation تغير اتجاه الصفحة ول .وبنفس القياسات السابقة

Change Page Orientation تبع الخطوات الآتية لتغير اتجاه الصفحة :ن-  
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المستند سيأخذ الاتجاه  اي ترغب ان تغير اتجاه الصفحة فيھافتح المستند الذ .1

 .)55- 2الشكل (وكما في  Portrait Orientationمودي ألع

ثم اتجاه الصفحة   Page Layoutاضغط على علامة القائمة تخطيط الصفحة .2

Orientation  ارات ــــستعرض قائمة الخي في إعداد الصفحةوالمتاحة

Option Menu  ي وافقي عموداتجاھين(Portrait & Landscape). 

ي عموداختر الاتجاه الذي ترغب ھنا بما ان الصفحة الافتراضية ستأخذ الاتجاه أل .3

Portrait Orientation ختار الاتجاه الأفقي ن. 

 
  تجاه العمودي)اتجاه الصفحة في المستند (الا) 55-2شكل (

    Tableالجداول 

دة  ن اعم ة م ب مكون ن تراكي ارة ع و عب دول ھ ة ،عمودالج فوف افقي ة وص  ي

ة  ية ھي ناتج التقاطع بين الاعمدة والصفوف ،لوالخ ل خلي ى نص ، يمكن ان ك وي عل تحت

ة إدراج.  او صورة رقم ، مخطط  Homeمن شريط الصفحة الرئيسية  Insert من قائم

ة  ى ھذا الامر فعند النقر عليه مرة واحدة بالزر الايسر للفارةالوصول النستطيع  تظھر قائم

ارات  ن الخي ة م ى مجموع وي عل يق تحت م وتنس ي رس تخدم ف ي تس ة الت ر المھم والأوام


